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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusiban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi
dokumentumokkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek: O Magyarorszag
Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
« 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarol
* 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

* A munka 0j torvénykonyve 2012. évi L. torvény és az ezt modositd 2012. évi
LXXXVI. torvény

e 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

» 51/2012. (XI11.21.) EMMI-rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

*  2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXX VII. torvény
modositasarol

+ 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

« 20/2012. (V111.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az 4llamhéztartds miikodési rendjérol

« 3/2011. (1. 26.) NEFMI rendelet. Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése
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Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (a késdbbiekben SZMSZ) az intézmény
igazgatdjanak elbterjesztése utan a neveldtestiilet .................... elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a sziil6i szervezet
¢s a diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzatot az iskola igazgatdja hagyta jova, jovahagyasaval
1ép hatdlyba. Jovahagyasaval egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6zd szervezeti és
mukodési szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik
munkaidOben az igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban, a tanari szobaban, tovabba az
intézmény honlapjan.

Tartalmarodl és eldirasairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tdjékoztatast munkaidében.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényl, valamint hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
terliletétre, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ hatarozatlan id6re szol.

2. AZINTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, megjelenése

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkdését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

Az intézmény neve:
Hajduboszorményi E6tvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye:  Hajdubdszormény Arpad u 22.
OM azonositéja: 031058
telephelyei

Az intézmény fenntartoja:
Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpont, 4220 Hajdubdszérmény, Mester u. 9.
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Az intézmény milkodtetdje: Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont
Az alapitas éve: 2016

Az alapit6 neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
Az intézmény jogallasa: a Hajdiboszorményi Tankertileti Kozpont szervezeti egységeként

mukodo, onalld koltségvetéssel nem rendelkezd, a fenntartojatol el nem kiiloniilt jogi személy

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
Alapfoku oktatas

Két tanitasi nyelvil oktatas (angol)

Alapfokt miivészetoktatas

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.3 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara
jogosultak kore

Az intézmény bélyegzai felirata, lenyomata:

Hajdiboszbrményi Eotvas J6zsef
Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvd
Altalinos Iskola és
Alapfokd Miivészeti iskola
4220 HajdGbészérmény,
Arpéd utca 22.

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:
* igazgatd: minden tekintetben
* igazgatohelyettesek: a feleldsségi koriikbe tartozo esetekben
* osztalyfonokok, pedagogusok: az év végi érdemjegyek, értékelések torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor
* hivatalos levelezés, iratkezelés, gazdasagi iratok iigyintézése, masolatok-masodlatok

hitelesitése, postazas, tanligyi iratok esetében
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3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasanak formaja:

Az iskola gazdalkodasi szempontbol nem 6nall6 koltségvetési szerv.

Nem rendelkezik 6nallé koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkdrrel, vagyoni jogosultsagokkal,
adodalanyisaggal, koltségvetési jogalanyisaggal.

Szakmai kiadasaihoz eldzetesen kotelezettségvallalasi engedélyt kell kérni a
Hajduboszorményi Tankertilet igazgatdjatol.

Napi készpénzes kiadasainak fedezetére ellatmanyt igényel, utdlagos elszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Hajdubdszorményi Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala gyakorolja.

Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint
hasznélatra az Onkorméanyzat 4tadta a Hajdubdszdrményi Tankeriileti intézmény szamara. A
Hajduboszorményi Tankertilet altal 2013. 01. 01-t6l vasarolt eszkdzok a KLIK tulajdonat
képezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek, gazdasagi szempontbdl jogszerlien a Hajdubdszorményi Tankertilet a fenntarto.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény vezetdje
4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdjének felelossége:

a Koznevelési torvény 69.§(1) eldirasai szerint — felelds:
* az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért,
* atakarékos gazdalkodaséért,
+ gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat,
* dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,
* képviseli az intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.



Hajdiboszrményi Eotvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagogiai munkéért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,

az érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal és a sziildi szervezetekkel valo
egylttmiikodéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:

rendkiviili iddjaras,

jarvany,

természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miukodtetése nem biztosithato,

vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jéarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézmény felelds vezetdje a 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet és a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelete alapjan végzi munka;jat.

Munkakori leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézmény egy¢b alkalmazottainak munkakori leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések alapjan az igazgat6 hatarozza meg.
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Az igazgaté jogkore:

A koznevelési intézmény vezetdje kizarolag — a fészabaly szerinti munkaltatoi jogkort
gyakorlé tankeriileti igazgat6 altal delegalt — munkaszervezéssel 6sszefliggd egyes
jogositvanyokat gyakorolhat, amely els6sorban a gyors reagaldsu, azonnali intézkedést
kivanod vezet6i dontéseket foglalja magaba.

Ezek korét a tankertileti igazgatd jogosult jogkorében meghatarozni.

A munkaszervezéssel 0sszefiiggé munkaltatoi jogkorbe tartozé jogosultsagok kore:

utasitasi, ellendrzési €s beszamoltatasi jog,

a munkakdri leirasok elkészitése, véleményezése,

a foglalkoztatas rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal lekotott €s le
nem kotott munkaidé meghatarozasa),

eseti helyettesités elrendelése,

a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatoja gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo6 ligyiratokat az elsé szdmu igazgatohelyettes irja ala.

4.1.2 A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgat6 kiadményozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités cé€ljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére irdnyulod
munkaltatoil intézkedést

az egy¢b szabalyzatban meghatéarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket

az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddod azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgat6é szamara nem tartotta fenn

a kozbensd intézkedéseket

rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az elsé szamu
igazgatohelyettes.
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Az ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:
* intézmény adatai
* azirat iktatoszdma
* azlgyintézd neve
* azligyintézés ideje
* azirattargya
* az esetleges hivatkozasi szdm
* mellékletek szama

Az igazgaté feladatkore

* dont az intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe

* aneveld-oktato munka iranyitasa, ellenérzése

» az alkalmazotti értekezlet elokészitése, vezetése, a dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése, ellendrzése

* amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezetdséggel és a
diakonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikodés

* adolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja

* jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire
atruhazhatja.

A nevelés-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
tanorak ¢és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

Pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége vezetdi megbizatasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

4.1.3 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben) az elsé szamu (felsos
igazgatohelyettes), a masodik szamu (alsos igazgatohelyettes), a harmadik szamu
(miivészeti) intézményegység vezeto latja el.

Az igazgatohelyettesek, intézményegység vezetd hataskore az igazgatd helyettesitésekor
— sajat munkakori leirdasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
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igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhédzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

4.1.4 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e azigazgatohelyettesek szamara a teriiletiiket érintd dokumentumok
elokészitését,
e az igazgatohelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tevékenységek ellendrzését,
e az igazgatohelyettesek szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontés jogat.

4.1.5 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasa minden esetben — az igazgat6 aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban - irdsban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem all rendelkezésre — de az ligy azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérol
sz010 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek,
e intézményegység-
vezeto
o az iskolatitkarok.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes, intézményegység vezeté megbizatasa a 125/2011. évi
korményrendelet alapjan torténik.
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Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizasa 6t évre szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

4.2.1 Az igazgatohelyettesek kozotti munkateriilet felosztasa

Az els6 szami igazgatdéhelyettes iranyitja a felsé tagozat (5-8.0sztaly) nevel6-oktatd
munkajat és a felso tagozatos napkozi, tanuldoszoba munkajat. Feladata a munkakdréhez
tartozé adminisztracié irdnyitasa, tovabba a naponkénti helyettesités szervezése.
Feladata a felso tagozatos tantargyfelosztas és orarend 6sszeallitasa. Feladata a
palyavalasztassal kapcsolatos teendOk irdnyitasa. Az igazgat6 tavollétében dontési
jogkorrel felruhazott felso tagozatos igazgatdhelyettes.

A masodik szamu igazgatéhelyettes iranyitja az also tagozat (1-4. osztaly) neveld-
oktatd munkajat és az alsé tagozatos napkozi munkajat. Feladata az 4ltalanos iskola elsé
osztalyéaba val6 felvétel lebonyolitasa, tovabba az also tagozatos tantargyfelosztés és
orarend Gsszedllitasa. Feladata a munkakdréhez tartozd adminisztracid iranyitasa, a
naponkénti helyettesités megszervezése. Az igazgato tavollétében dontési jogkorrel
felruhazott also tagozatos igazgatohelyettes

Az intézményegység vezetd iranyitja a miivészeti iskola neveld-oktatd munkajat.
Feladata a mindennapi miivészeti nevel6- oktat6 munkaval kapcsolatos teendék
iranyitasa, a tagozatra valo felvétel lebonyolitdsa, tovabba a tagozat
tantargyfelosztasanak €s orarendjének Osszeallitdsa, a miivészeti alap-és zarovizsgak
megszervezése, lebonyolitasa, Az igazgatd tavollétében dontési jogkdrrel felruhazott
miivészeti intézményegység vezeto.

4.2.2 Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes hataskdrébe
tartozik.

4.2.3 Az iskolatitkarok
Szakiranyt képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a
munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

Munkajukat az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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4.3.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendérzo, értékeld
tevékenységét) munkakozosség vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal

és kotelezettségekkel.
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Az iskola vezetési szerkezete egy tagabb €s egy szlikebb rendszerbdl all.

A sziikebb vezetoségi rendszer tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek,
intézményegység-vezeto.

A vezetOségi tagok az iskolai munkaterv altal beilitemezett idépontokban rendszeresen,
hetente — sziikség esetén gyakrabban - vezet6ségi megbeszéléseket tartanak a vezetés
elvi és aktudlis kérdéseirdl.

A Kibdévitett vezetési szervezet tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek,
intézményegység-vezetd, a szakmai munkakdzosségek és a DOK vezetd,
kozalkalmazotti tanacs elndke. A kibdvitett vezetdéség munkaterv szerint dolgozik, és az
iskola vezetésében az atfogobb, ill. a szakteriiletre specializalt dontésekben mitkddik
kozre (pl. pedagogiai).

A vezetdség Osszetétele a megbeszElés targyatol fliggden valtozhat.

A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgato késziti elo.

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, az intézményi tanaccsal, a sziildi munkakdzosség
valasztmanyaval, a didkdnkorményzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Megbizasbol adodo felelosok:
* palyavalasztasi felelOs
* tankonyvfelelds

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata.

Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége.

Az igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd és a munkakdzosség-vezetok

els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
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Az intézmény vezetOségének tagjai az igazgatd kiillon megbizdsara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Evente az alabbi teriiletek ellenérzésére keriil sor:

* tanitédsi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-
vezetok),

* tanitasi orak latogatasa,

* azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzésok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

* atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.4.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. Azigazgat6 és helyettesei a munkatervi feladatok €s szempontok alapjan végzik a
tanitasi orak, napkozis €s tanoran kiviili foglalkozasok, valamint egyéb- az iskola
tertiletén, valamint az azon kiviil az iskola altal szervezett - rendezvények,
foglalkozasok ellendrzését, és az azokon tapasztaltakrdl az iskolavezetési
értekezleteken - egymas tdjékoztatasa és a munka javitasa céljabol - kdlesondsen

beszamolnak. Az ellendrzés teriileteit és litemezését az ellendrzési tervben rogziteni
kell.

2. A tanitasi 6ra és az oran kiviili teriiletek ellendrzését elére jelzik a vezetdség tagjal
az érdekelt pedagogusokkal és a nem pedagdgus kozalkalmazottakkal is, de ha a
sziikség ugy kivanja, az igazgato ettdl eltérden is rendelkezhet.

3. Az igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd elsdésorban a (munkakori leirasban
lefektetett) kdzvetleniil irdnyitott teriiletiik 6rait, foglalkozasait ellendrzik. E
teriileten beliil elsésorban a kezdd és az 0j kozalkalmazottakat ellendrizzék, segitsék
intenzivebben.

4. A nem kozvetleniil iranyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben
ellendrizzEék az igazgatdhelyettesek, ha a masik igazgatohelyettest helyettesitik, ha
kiils6 ellenérzés torténik, ha 6 van szolgalatban, vagy ha erre az igazgatotol kiilon
megbizast kapnak. Az igy szerzett tapasztalatokat azonban a felelds
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd tudomasara kell hozni.

5. A technikai dolgozok munkdjat - a munkakori leirdsban rogzitettek alapjan - a
gondnok ellendrzi.
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6.

10.

11.

12.

13.

A tanuloifjusag és a hetesek ellendrzé tevékenységét a tanuldi hazirendben
részletesen rogziteni €s ellendrizni kell.

A szakmai munkak6zdsség vezetoknek joga van a munkakdzosség tagjainak tanitasi
orait- segitd, tapasztalatszerzo céllal — meglatogatni. Latogatasa kapcsan észrevételei
nem sérthetik a pedagdgus egyéni szabadsagat. Ha vitas kérdések meriilnek fel,
akkor azt dontésre a tagozatot ellendrz0 igazgatdhelyettes, vagy az igazgato elé
terjesztik.

A szakmai munkak6zdsség vezetok tanév elején ellendrzik a tagok tanmeneteit és
jovéahagyasra az igazgato elé terjesztik.

A szakmai munkak6zosség a munkak6zosség-vezetd iranymutatasa és a kozos
megbeszElés alapjan évenként kétszer (félév és év vége elbtt) szaktargyi irdsos,
tevékenységi vagy szobeli felmérést végezhetnek a tudasszint megallapitasa és a
korrekcios tevékenység megszervezése céljabol. Neveltségi irdsos szintméréseket
csak az vezetdség jovahagyasa esetén végezhetnek.

Ev végén a munkak6zosség vezetdk irdsban szamolnak be a munkakozosségben
végzett munkakrol.

A munkavédelmi, tlizrendészeti és egyéb, nem pedagogiai teriiletek ellendrzési
rendszerét az iskolai munkaterv szabéalyozza.

A pedagodgiai és nem pedagogiai ellendrzések szempontjait a munkaterv rogziti.
Az ellendrzésrdl az ellendrzd személyek sajat hasznalatukra olyan feljegyzést

készitenek, amelybdl az ellendrzott mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet.
Az ellendrzést a naploba be kell jegyezni.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatarozzdk meg a tdrvényes miikodést:
» szakmai alapdokumentum
* szervezeti és miikodési szabalyzat
* pedagogiai program
* hazirend

5.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, az iskola
konyvtaraban és az intézményegységek vezetdinél kertil elhelyezésre.

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A kozzététel modja: www.ejai.edu.hu internetes honlap

A hatalyos alapdokumentum a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalméar6l — munkaidében - az igazgato vagy az
helyettesek adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

5.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok
megjelolésével. A nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten
kertil sor.

A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. Elfogaddsakor be kell szerezni a
szlildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv a tantestiilet rendelkezésére all a tanari szobakban, a konyvtarban és a
titkari irodaban.

A tanév helyi rendje minden évben az intézmény weblapjan olvashato, valamint az els6
sziil6i értekezleten a sziilokkel is ismertetjiik.
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5.2 A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

5.2.1 Jogszabalyi hattér
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* aNemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXX VII.
torvény modositasarol

* 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

5.2.2 A tankonyvellatas célja és feladata

* Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

* Aziskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

* Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.

* Ha a tankdnyv kolcsonzése sordn a konyv a szokdsos hasznalatot meghalado
mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld
illetve a kiskora tanulo sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgaté— a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban 4llapitja meg.

* Aziskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozz¢.

5.3 Az elektronikus és elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
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* az oktober 1-jei pedagdgus- €s tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az eKréta elektronikus naploban taroljuk. A
hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizardlag az igazgaté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, helyettesek) férhetnek hozza.

5. 4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld-és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

* atermészeti katasztrofa: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.

* atlz,

* arobbantassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds
vezetdk: - igazgatd
- igazgatohelyettesek
- gondnok, iskolatitkar.
A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell:
* Az igazgatot,
e a fenntartot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a Tlizriadod terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhatod " Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért, a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
. Az épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

. A kitirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyéasaban segiteni kell!

. A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.

. A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt, és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgato illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijellésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az els6segélynytjtas megszervezésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szervek (renddrség, tiizoltosag,

tlizszerészek stb.) értesitésérdl és fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

. a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

. az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

. a kozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

. az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
. az épiilet kitiritéseérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet ltal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
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* A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv”, a robbantéssal valo fenyegetés esetére
,Bombariado terv" c. igazgat6 utasitéas tartalmazza.

e A Tizriad6 terv és a Bombariadoé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény vezetdje a felelds.

* Az ¢épiiletek kitiritését a Tlizriad6 tervben és a Bombariado6 tervben szerepld
Kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

* A Tuzriad6 tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

* A tlzriado tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az iskola
helyiségeiben kell elhelyezni:
-igazgatoi iroda
- titkari szoba
- tanari szoba.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodni abban az idoszakban, amikor a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszeru
foglalkozasok vannak.

Ennek biztositasa érdekében altalaban hétfotdl csiitortokig 7.00 és 17.00 kozott,
pénteken 7.00 és 16.30 kozott az egyikiik az intézményben tartozkodik.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak
megfeleld idOben és iddtartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskolaban hatarozatlan idére kinevezett pedagdgus heti teljes munkaideje
40 6ra, amely a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld-oktaté munkdval vagy a tanulokkal
Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az egyes tagozatok
igazgatohelyettesei allapitjak meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend beosztasakor
az érdekképviselet (kozalkalmazotti tandcs) vezetdjének véleményét, a helyettesitési rend
készitésekor a munkakozdsség véleményét kikérheti.
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A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasakor az intézmény feladatainak ellatasat,
miukodésének zavartalansagat kell biztositani.

Az intézményi vezetdség tagjai a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagodgus koteles munkakezdése elott 15 perccel a munkavégzés helyén

megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat

lehetdleg eldzd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles

jelenteni a vezetoségnek ¢€s iskolatitkaroknak, hogy intézkedhessenek.

A hianyzo6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité
tanar biztosithassa a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A munkabdl valo tavolmaradas tényét minden esetben az iskolatitkarnak is jelezni kell. A
tappénzes papirokat az igazgatd dontése alapjan a tdppénz utolsé napjat kovetd munkanapon
kell a titkari irodédban leadni.

A tanodrak elcserélését az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzas esetén — lehetdség szerint
- azonos szakos pedagogust kell helyettesitésre beosztani.

Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa eldtt biztdk meg,
ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

6.2. 1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
1.) neveléssel-oktatassal lekotott részében a tantargyfelosztasban elrendelt orak,
foglalkozasok
2.) neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,
4. heti egy orat meghalad6 részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanodrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,
12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,
13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel,
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15. a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

17. kérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonb6zo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.
A 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy ora erejéig szamit be
a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

(2) Egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

g) tanuldast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

1) ko6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatod, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzosségek
mukodésével 0sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas Iehet.

6.2. 2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

«  80% igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasa- 32 ora
* 55-65% tanorai €s egyéb foglalkozasokra rendelhetd el: 22-26 ora (gyakornok
esetében 20 6ra)

¢ 32 oraig: eseti helyettesités, ligyelet,
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6. 3 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A portaiigyelet 6 — 20 6raig mikodik, melyet a portas lat el. A portatigyeletért az
igazgato a felelOs.
Elére meghatarozott iigyeleti napokon az irodaban tigyeletet tart az iskola vezetdségének

egy tagja.

Pedagogusiigyelet:
« 730 6ratol 8 oraig és a tanitasi orak kozotti sziinetekben pedagogus iigyelet,
* aneveldk ligyeleti beosztasat az iskola vezetdsége késziti el,
- szempont: a pedagogusok egyenletes terhelése.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgato késziti el.

A munkarendet az aktualis munkakdri leirasok tartalmazzak.

6.5 Munkakori leiras- mintak

Intézményiinkben minden munkavallal6 rendelkezik egységesen szerkesztett, névre
sz010, feladataihoz szabott munkakori leirassal.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.
A munkakori leiras kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és
pedagdgusok pedagogiai €és egyeb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

* azels6é szamu igazgatohelyettes,

* amasodik szamu igazgatohelyettes,

* intézményegység vezeto,

* amunkak6zosség-vezetok,

* az osztalyfonokok,

* apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni.

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanorak 8 orakor kezdddnek.
* A tanitasi orak 45 percesek.

* A tanitasi orak kozotti sziinetek hossza 10 perces, a 2. 6ra utani sziinet 20 perces,
a 6. ora el6tt 5 perc.
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* Az 6rakozi sziinetet a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat
¢s tarsaik testi épségére, a tanteremben csak a hetesek tartozkodhatnak!

* A ,KONDI park® id6jarastol fiiggden lezarhato €s csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhato.

* Atanorak napi és heti elosztasat az 6rarend tartalmazza.

* Tanitas utan a hazamend tanuldk elhagyjak az iskola épiiletét, az itt étkezok
elétte megebédelnek.

* A tanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik a délutani munka.

* A napkézis tanuldk 16 ora eldtt csak irdsbeli engedéllyel tdvozhatnak az
iskolabol, melyet az igazgatd ir ala.

* A tanuldk a foglalkozéason kiviil az iskolaban / az iskola udvaran pedagogus
feliigyelete nélkiil nem tartézkodhatnak.

* A tanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

Altalanos csengetési rend:

CSENGETES

2021 Tobbségi Miivészeti
1.6ra 8.00 — 8.45

2.0ra 8.55 — 9.40

3.6ra 10.00 — 10.45

4.6ra 10.55-11.40

5.6ra 11.50 - 12.35

6.6ra 12.40 - 13.25 12.40 - 13.25
7.6ra 13.30-14.30 13.25-14.10
8.0ra 14.35-15.30 14.15-15.00
9.6ra 15.30-16.30 15.00 — 15.45
10.6ra 16.30 - 17.00 15.45-16.30

Az ebédeltetés 11.45 — 14.30 —ig tart az iskola ebédldjében. Az ebédeltetési sorrend:
el0szor az alsos osztalyok (1 —4), majd az uszok, ezutan kovetkeznek a menzasok, majd

a tanuloszobdsok és végiil a felsds napkozisek. A tanuldk csak feliigyelet mellett
ebédelhetnek.

A miivészeti iskolaban a foglalkozasokat a helyi tanterv, az érarend alapjan 12.40 ora és
20 00 ora kozott kell megszervezni. A foglalkozasok idétartama 30 (egyéni), illetve 45
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(csoportos) perc. A foglalkozasok 2-4 tandranként 6sszevonhatok, sziinetek hossza 5
perc.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha

* azigazgato felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol

* az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

* egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

* ha atanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at
meghaladta, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozoé vizsga letételének
lehetdségét,

* atvételnél az iskola igazgato eldirja,

* atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Osztalyozo és javitd vizsgak forméja, modja:

tantargy

irodalom irasbeli szobeli
magyar nyelv irasbeli -
torténelem - szobeli
allampolgari ismeretek szobeli
hon- és népismeret szobeli
angol irasbeli szobeli
ének-zene irasbeli szobeli
etika/hit-és erkolestan - szobeli
matematika irasbeli szobeli
fizika irasbeli szobeli
kémia irasbeli szobeli
természettudomany - szobeli
foldrajz - szobeli
biologia - szobeli
testnevelés gyakorlati -
vizualis kultira gyakorlati -
technika ¢és tervezés gyakorlati -
digitalis kultara gyakorlati -
drama és szinhaz szobeli
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6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Szorgalmi idében hétfotdl - péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.00 és délutan
17.00 ora kozott (pénteken 16.00) az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban
meghatarozni.

A reggeli nyitva tartés: 7.30 - 8.00 ordig az ligyeletes neveld.

A délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tart6zkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatod vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari
tigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tigyeletes neveldk feleldsségi teriilete:
* f6épiilet: foldszinti folyosd, emeleti folyoso
* kisépiilet: foldszinti folyoso
* udvar
* ebédld

6.8. 1 A belépés és bent tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére

Az intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolédba
jaro tanulok sziileit és a fenntartod képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola helyiségét bérld vagy ahhoz tartozo személyek csak akkor latogathatjak az
iskolat, ha belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

6.8.2 Hivatalos ligyek intézésének rendje
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Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodéban torténik 8 ora és 16 6ra kdzott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

A nyari szlinetben az irodai ligyeletet a fenntart6 eldirdsa szerint kell megszervezni.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és a szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az
Europai Uni6 zészlajat.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat,
berendezését mindennapi munkajaval megovja, és a tanuldkat is erre nevelje.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjdk. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. haszndlatdnak rendjét belsd
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa minden tanul6 és pedagégus szamara
kotelezo.

crer

odatartozo osztaly osztalyfonokének, a szaktermeké a szaktanaroknak a feladata.
Vagyonvédelmi okok miatt a szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az orat tartdé pedagogusok, illetve - a tanitasi 6érékat kvetéen — a
technikai dolgozok feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett, szandékosan okozott kart a karokozonak kell
megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az igazgatd koteles a sziilot értesitent
szandékos karokozas esetén.

A szemléltetd eszk6zokrol, audiovizualis eszk6zokrol a szaktanarok gondoskodnak
(leltar szerint), és értiik anyagi felelosséget vallalnak.

Az osztalytermekrdl és a szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd
pedagdgus gondoskodik.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni.

A konyvtar kulcsdnak megorzése is az 6 feladata.

A konyvtari konyveket az intézet dolgozoi és a tanulok kikdlcsondzhetik. A kolesonzési
1d6t mindenkinek be kell tartani.

A tanévzaras eldtt legalabb 10 nappal mindenki koteles az altala kdlcsonzott konyvet a
konyvtarosnak visszavinni.

A tanulok az osztalytermekben €s a szaktantermekben tanulnak.
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Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozoi, tanuldi
¢és az 6 gondviseldik (sziikség esetén) tartdzkodhatnak.

Az épliletek lobogozasa a gondnok irdnyitasaval torténik.

Reklamanyagok elhelyezésére csak az igazgato adhat engedélyt. Az iskola barmely

helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.

A személyes feleldsségli termek kulcsat csak a felelds személy, vagy az igazgatd

megbizottja veheti at:

« iskolatitkari iroda
* gazdasagi iroda
* igazgatoi iroda
* igazgatohelyettesi iroda

Illetéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.

A diakoénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatoval torténd

egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

”r

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre
artalmas szerek hatdsa alatt all, nem engediink be. Tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

6.11. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
6.11. 1 A tanuldbalesetek esetén ellatandé igazgatéi feladatok

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okoz6 tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,

- abalesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, majd
a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint dtadja a tanulo sziiléjének (nagykora
tanuld esetén a tanulonak)

- egy példany meg0rzésérdl gondoskodik;

- haa kivizsgalas elhtizodéasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,

- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a tanuldbaleset, amely:

- a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds

mértékl karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egészségkarosodast, sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése) okoz(za).

Sulyosabb eset, amely:

- abeszéloképesség elvesztését, vagy feltiing eltorzulast, bénulast illetve
elmezavart okoz.

Igény esetén biztositja a sziil6i szervezet, valamint az iskolai didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

6.11.2 Az iskola dolgozéinak feladata a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
« asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell
hivni,
» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie
* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak
E feladatok ellatasdban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil mentot kell hivnia.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt,
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
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A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanul6 esetében a sziilonek). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetében biztositja a sziildi szervezet €s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld-és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

6.11. 3 A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek megel6zésére, kezelésére
vonatkozod intézményi eljarasok

Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem
tartozkodhatnak.

A padok, kiiltéri jatékok rogzitettek.

Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a
kozegeszségiigyi eldirasoknak megfeleloen végezziik.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A telepitett novények kozott nincs mérgezo, szuros, tiiskés. Nincsenek orr-
fiilnyilasba helyezhetd vagy megehetd terméseik. Nem kell 6ket mérgezd
vegyszerekkel kezelni.

Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.

A tantermi butorok igazodnak a tanuldk testméretéhez, sz¢liik lekerekitett,
feliiletiik nem tiikr6z6d6k. Kopasallok, konnyen tisztan tarthatok.

A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A
helyiségek jol tisztantarthatok, fertGtlenithetok.

A tantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatoak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem
tartozkodhatnak.

A tisztitdszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.
A portan nyilvanos helyen a segélyhivé szamok megtalalhatdak.

Evente két alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi,
tiizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani.

A szemlebizottsag tagjai az igazgatd vagy megbizottja, a gondnok, a munka és
tizvédelmi megbizott.
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* A szemlék megallapitasait irasba kell foglalni felel6sok ¢és hataridok
megjelolésével.
* Az Gjabb szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el.

A pedagogusok és az egyéb munkavallalok szaimara minden tanév elején tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntarto altal megbizott munkavédelmi
felelos.

A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6. 11. 4. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Altalanos eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

a.) Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) Szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran
technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll fenn, oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formdkat (fizika, kémia, bioldgia, informatika,
testnevelés, technika).

Az oktatdson nem jelenlévo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

C.) A nevelOk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

d.) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkoz eldirdsokat, az egyes
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foglalkozasokkal egyiitt jaro6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6
magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell az alabbi témakkal:

* aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok,

* ahazirend balesetvédelmi elGirasai,

* arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teendok, a menekiilési itvonal,

* amenekiilés rendje,

» atanulok kotelességei a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek
valamilyen tevékenységet (tanulmanyi kirandulas, tarak, kozhaszni munkavégzés
megkezdése eldtt), valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanulok figyelmét.

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a balesti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

f.) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a technikai oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen
munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

h.) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az igazgatd feladata, hogy ellendrizze:

* az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egy€b szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett
lehet;

* az intézményben a tanuldok a jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak.;
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* csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az
igazgato feladata.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

I.) Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket
a tanuloknak az iskoléban val6 tartézkodés soran meg kell tartaniuk.

J.) A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz 6rai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A feln6tt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiulonleges kotelezettségek
terhelik:

* Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy
tudomasara jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszElyt jelenteni a
felelds vezetének, az igazgatonak, a gondnoknak vagy a
portaszolgalatnak.

* Haadolgozé a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése
okozza, a vesz€lyt az észlelonek kotelessége jelenteni az igazgatonak
(vagy az ligyeletes vezetonek).

* A veszély megsziintetésérdl az iskola gondnoka gondoskodik.

* A szakszer( elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani
sziikséges.

Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartas okozza, az osztalyfédnoknek
vagy az tigyeletes vezetOnek kell eljarnia; stilyosabb esetben kezdeményezni lehet
fegyelmi eljaras lefolytatasat.

A védo, 6vo intézkedések celjabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni (tartalmat ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel).
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6.12. A tanitasi orakon Kkiviili egyéb foglalkozasok

rer e r

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédés, igényei, sziikségletet,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot
kell vezetni.

A felsds tanuldk szamara a tandrakon kiviili sport foglalkozasain biztositunk lehetdséget
a mindennapi testedzéshez.

Egyéb foglalkozasok:
* napkozi, tanul6szoba, iskolaotthon

e ¢énekkar
¢ szakkorok
* sportkor

* tomegsport foglalkozasok

» felzarkoztato foglalkozasok

* tehetséggondozé foglalkoztatdsok

» tovabbtanulasra eldokészitd foglalkozasok
* kirdndulasok

* muzeumi vagy konyvtari foglalkozdsok

Az egyéb foglalkozasok olyan idOpontban szervezhetOk, melyek nem zavarjak a tanitési
orak rendjét.

Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai orarendhez. Az egyéb foglalkozasokkal
kapcsolatban a sziil6 nyilatkozatot ir ald gyermeke részvételérdl.

Az egyéb foglalkozasok célja:
* tehetséggondozas
* {linnepi miisorok, megemlékezések
* versenyek
» felzarkoztatas, korrepetalas
» ¢énekkar
* mozi latogatas
* hangverseny latogatas
* kiilfoldi kapcsolatok
* tanulmanyi kirdndulas
* szinhdzlatogatas.
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Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai és rendje

1. A tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasat
szolgaljak:
» felzarkoztatasok
» szakkorok
+ iskolai sportkor

2. Atizoérai id6 9.40-t61 10-ig tart. A zavartalan lebonyolitasaért az tigyeletes, ill. az
osztalytanitok a feleldsek.

3. A napkozis ebédeltetés a tanitas befejezésétol legkésobb du. 1/2 3 - ig tarthat
(kiilon titemezés szerint). Torekedni kell az olyan 6rarendek Osszeallitdsara,
amely lehetdvé teszi a folyamatos ebédeltetést.

4. A napkozi csoport vezetdje a tanulasi idot a szlikségletnek megfelelden
valtoztathatja.

6. A tovabbtanul6 6-8. osztalyosok szdmara tanuldszoba szervezhetd. Biztositani

kell a megfeleld személyi feltételeket.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMALI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetlentil segitd egyéb felséfoku
iskolai végzettségii dolgozdja. A neveldtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A neveldtestiilet jogositvanyai:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-
rendelet 117.§, valamint a Knt. 70. § alapjan.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

c) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A neveldtestiilet dontési jogkore kiterjed:

a) a pedagodgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadésarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

J) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Az 6raado tanar a neveldtestiilet jogkoréhez tartozé tigyekben - a tanulokkal kapcsolatos
pontokba tartozé tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok:

* A nevelGtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és az osztalyozo
vizsgara bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kozosségére ruhazza at.
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* A nevelGtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsag
révén hozza meg.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak.

Ezek témajat és eldterjesztését az iskolakdzdsségek javaslatai alapjan az éves munkaterv
rogziti, amelyet az igazgato allit 6ssze és a tantestiilet fogad el.

A tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:
* tanévnyito értekezlet
* tanévzar6 értekezlet
» félévi értekezlet
* osztalyozo értekezlet (félévkor és év végén)
* szakmai értekezlet

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

* augusztus ho végén a tantargyfelosztas ismertetésérol, elfogadasarol és a
kovetkezo tanév célkitiizéseirodl,

» februar elsd hetében a félév zarasanak tapasztalatair6l,
* amunkatervben meghatdrozott t¢émaban, egyes nevelési, oktatdsi kérdésekral,
* juniusban az éves munka értékelésérol.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet:

* Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd ssze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztato rendeletek €s utasitasok
értelmezése céljabol), ha azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a vagy az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezlet:

* A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

» ezeken az értekezleteken kotelezo jelleggel az osztalyban tanito kollégak vesznek
részt
* barmikor tarthat6 az aktudalis probléma megtargyalasa céljabol
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A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba
Kertilnek.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a
tagok legalabb 2/3 -os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozo
programrol és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasarol a
neveldtestiileti értekezlet titkos szavazassal véleményt alkot.

Eljarasrend a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 67. § (7) bekezdése
értelmében az intézményvezetéo masodik ciklusra torténé megbizasa, valamint az egyéb
magasabb vezetdi, vezetdi megbizashoz kapcsol6do véleménynyilvanitas alkalmaval:

A nevelési-oktatési intézményben a magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos kérdésben a
nevelOtestiilet abban foglal allast, tamogatja-e az érintett pedagdogus magasabb vezetdi
megbizasat.

A véleménynyilvanitas formaja:

A neveldtestiilet elnokbdl és két tagbdl allo bizottsadgot (a tovabbiakban: eldkészitd
bizottsadgot) valaszt. Az el6készitd bizottsdg feladata megszervezni a neveldtestiilet
értekezletét.

A nevel6testiiletnek a vélemény kialakitasahoz — a tajékoztatd atvételétdl szamitva - legalabb
tizenot napot kell biztositani. A véleményalkotdsra megallapitott hatarid6 jogveszto.

A nevelGtestiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha az Nkt. 4. § 20. pontja szerint
meghatarozott nevel6testiilet legalabb kétharmada jelen van.

A nevelGtestiilet a magasabb vezetd programjanak megismerését kvetden titkos szavazassal
hataroz. A nevel6testiilet véleményét irasba kell foglalni.

Az intézményvezetd masodik ciklusra torténd megbizasa véleményezésekor, illetve az egyéb
magasabb vezetdi, vezetéi munkakor betdltésére jelolt pedagogus nem vehet részt a
neveldtestiilet dontésének meghozataldban akkor, amikor személyérdl szavaznak.

A nevel6testiilet tagjat a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt a tagot, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a nevel6testiileti értekezlet hatdrozatképességének
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent
meg. Az 6raadd tanar tandcskozasi joggal vehet részt a nevel6testiileti értekezleten, és a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos pélyazat kiirasa nélkiili magasabb
vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért.
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7. 3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.

A munkak6zdsségek alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak
segitése is, illetve javaslatot tehet a gyakornok mentoranak megbizasara.

A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az
igazgato jogkore.
Az intézményben az alabbi munkakozosségek mikddnek:

als6 human, alsé real, felsé human, fels6 real, angol nyelvi, mérés-értékelés,

A munkakozosség-vezeto feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a
vezetés €s a pedagogusok kozott. Foglakozasokra hivja 6ssze munkakozdsségét a
szakmai feladatokmegoldasa céljabol. Legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, osszedllitja a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a
munkak6zdsség munkdjarol.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 feladatai

*  Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat,

*  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara,
1gény szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol,

* clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,

* iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,

*  Javasolja az igazgatonak a munkako6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,
kozalkalmazotti atsorolasat,

*  képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil €s kiviil,

*  ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét,

+ feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést,

»  allasfoglalésa, javaslata el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait:
tobbségi véleményt kell képviselnie.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

Az 20/2012 (VIII. 31) EMMI rendelet alapjan a szakmai munkak6zdsség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
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b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,

¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkako6zosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyo pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintden -

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az dvodai nevelést €s az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszk6zok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.

(4) A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az
intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megdllapodas hatdrozza meg.

(5) A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A
szakmai munkako6zosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

(7) A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a
munkak6zdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosségek tovabbi feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai
programja €s éves munkaterve irdnyozza eld. A nevelGtestiilet feladat-atruhazasa
alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
* javitjak és koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat és mindségét,
» fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,
» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét, tudasszintjét
» szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,
* javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
* tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat
* Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgdk kdvetelményeit,
feladatsorait,
» figyelemmel kisérik a gyakornokok munk4jat és a gyakornokok mentorainak
tdmogato, segité munkajat.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagbdgusvezetok,
valasztott képviselOk segitségével - az igazgato hivja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, bizottsagi
iilések, iskolagytilések, tanacskozasok.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza, amelyet minden munkak6zosség kézhez kap.
A két épiilet kdzotti mindennapos munkakapcsolat biztositasaért az elsé szamu
igazgatohelyettes a felelds.

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, a sziiloknek €s az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztat dolgozokbol all.

8.2.1. Az igazgato az alabbi kozosségekkel tartja a kapcsolatot:
» szakmai munkakdzosségek,
* sziiléi munkakozosség,
* intézményi tanacs,
* didkonkormanyzat,
* osztalykozosseégek,
* miivészeti csoportok

8.3 A sziiloi munkako6zosség

Az iskolaban miikdoé sziiléi szervezet a sziildi munkakozosség.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, megallapitasarol tajékoztatja a fenntartot. Nagyobb
csoportot érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet.

Az iskola vezetésében a sziilok képviseletét az iskolai sziilé6i munkakozosség
valasztmanya - melyet az iskolaba felvett tanulok sziileinek tobb, mint 6tven szazaléka
valasztott meg - latja el.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség dontési jogkorébe tartozik:

* a sajat mikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
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* a szulok korében tarsadalmi munka szervezése,
* arendelkezésre all6 pénzeszk6zokbol az iskolanak nytjtando anyagi timogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa

* asziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése

Figyelemmel Kiséri:
* a gyermeki tanuloi jogok érvényesiilését,
* apedagogiai munka eredményességét.
* Véleményezési joga van az iskola pedagdgiai programja, hazirendje és
munkatervének elfogadasakor.

8.4 Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maddjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza.

A miikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési timogatés biztositdsa)

A neveldtestiilet hagyja jova a didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatat, de a didkonkormanyzat késziti el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha
az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikodési szabalyzat
jovéhagyasardl a nevelbtestiiletnek beterjesztést kdvetd harmine napon beliil
nyilatkoznia kell. A neveldtestiilet véleményének kikérésével dont a mitkodésiik
soran szerzett (pl. papirgylijtés) anyagi eszkozok felhasznalasarol. Errdl évente
egy alkalommal tajékoztatja a didkonkormanyzat tagjait és az osztalyfonokon
keresztiil a sziiloket.

Véleménynyilvanitas:
» Osztalykereten beliil osztalyfénoki orakon torténhet.
«  DOK iilésen az osztaly didkénkormanyzati képviseldje tajékoztatast ad az
adott osztaly, ill. tanuld véleményérol, kérésérdl, észrevételérol.
 Haatanul6 személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK
tilésén.

A DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl.: tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése,

iskolai sportkér mitkodési rendje).

A didkonkormanyzat tevékenységét a segitd tanar tamogatja €s fogja 0ssze, akit az
igazgato biz meg — a didkk6zdsség javaslatara.
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Minden évben diakkozgytilést tart, amelynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat
kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat
miikddésérdl, a didkonkorméanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, a
diakujsag és a diakradio szerkesztobizottsaganak megbizéasarol.

8.5 Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete.

Az azonos évfolyamra jarok és kozos tanuldcsoportot alkotok egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrakat (foglalkozasokat) drarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalykozdsség €élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
az igazgatohelyettes és a munkak6zosség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd
bizza meg.

Az osztalyfonokot, feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

» alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint nevelni tanuldit a személyiség-fejlodes tényezdit figyelembe véve,

» egylttmiikodik az osztaly diakbizottsagéaval, segiti a tanulok6zosség kialakulésat,

» aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. pszichologus, logopédus),

» figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

*  mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet
elé terjeszti,

+ sziil6i értekezletet tart, a négy éves ciklus alatt legalabb egy alkalommal csaladot
latogat,

* rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol,

» cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuléassal
kapcsolatos adminisztraciot stb.),

» kiséri osztalyat kotelezd orvosi vizsgalatokra,
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» tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kdozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
megszervezésében,

» az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, bilintetésére,

Miivészeti csoportok

Az alapfoku miivészetoktatas kiilonbdzd tanszakain, miihelyeiben azonos
tevékenységet folytatd gyerekekbdl all, ahol sem osztaly, sem évfolyam korlatok
nincsenek. A miivészeti csoportok vezetdje az adott tanszak mithelyvezetd
pedagogusa, aki az osztalytonoki feladatokat is ellatja.

8.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 A sziilok tajékoztatasi formai

A szil6 jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl €s az
iskolaban tantsitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért
az iskola a tanév soran eldre meghatarozott, az altalinos munkaiddn tili iddpontokban
szil6i értekezleteket és fogaddorakat tart. (A tajékoztatdsok idépontjat az éves
munkaterv rogziti.)

Sziildi értekezletek
A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl az 6szi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

A tanév soran 2 sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfénok vagy a sziildi
munkakozdsség sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezletet hivnak 6ssze (Pl
leendd els6sok alakulo értekezlete, tovabbtanulas).

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa hetente sziil6i fogad6orat tart. Amennyiben a sziild,
gondviseld fogadooran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idOpontot kell egyeztetnie az €rintett
pedagdgussal

Ezen tilmenden valamennyi pedagdégus koteles a tanulokra vonatkozd minden
érdemjegyet és irasos bejegyzést az elektronikus napldban feltiintetni.

8.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

45



Hajdiboszorményi E6tvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

* Eotvos Jozsef Alapitvany (Az iskolaban foly6 idegen nyelv és informatikai
oktatést eldsegitd oktatd eszkdzok vasarlasaval segiti az iskoldban folyd oktato-

neveld munkat.)

8.7. 1 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal és pedagégiai szakmai
szolgaltatoval

A pedagdgiai szakszolgalatok ¢és a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények a
nevelési oktatasi intézmény partnerintézményei.
A sajatos nevelési igénytl, valamint tanulasi, beilleszkedési €¢s magatartasi zavarokkal
kiizdd, tanuloink magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot
tartunk az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal
A kapcsolattartas modjai:
*  Szakértoi vélemény iranti kérelem alap- és feliilvizsgalathoz Urlap kitoltése,
benyujtasa,
* informalis megbeszélés,
az éves munkatervében és a hatalyos szakértdi véleményekben rogzitettek alapjan.
Tovabba:
- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa, és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalattal;
- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalat
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol,
- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, és
fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas modjai:
* informalis csatornakon,
* kiilonféle programokon,
* tovabbképzéseken,
* konferenciakon,
* tréningeken,
* ¢és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- apedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele az iskola vezetdsége, szakmai munkakozosségek
kezdeményezésére;

8.7.2 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel

Az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a kijeldlt iskolaorvossal és
védondvel.
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Célja:
. tanulok egészségiigyi allapotdnak megovasa,
. tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli. Ezen feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kdzvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek eseti, vagy allandé megbizas alapjan.

8.7. 3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozoi a jogszabalyban eldirt gyakorisdggal kotelez6 munka
egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt.

A vizsgélaton valo részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.

Az tizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni.
Az izemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgoz6 koteles

megjelenni. Az lizemorvossal vald kapcsolattartas az iskolatitkéar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

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

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI- rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(1X.3))

NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskolaorvos az
altala meghatarozott rend szerint rendel az iskoldban, a véd6nd heti rendszerességgel
latja el feladatat.

Az iskolaorvosi szolgéltatas keretében az alabbi teriileteken torténik a tanulok
egészségiigyi allapotanak ellendrzése és szlirése:

» fogaszat: évente két alkalommal
* atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt: altalanos orvosi vizsgalatat
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Tovébbi iskola-egészségiigyi feladatok:

A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozo intézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén
orvosi vélemény adasa.

A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

Az iskolai életkorhoz kotott €s kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

A jarvanyligyi elOirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol a jarasi hivatal értesitése.

Védonoi vizsgalatok:
a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,
c) érzékszervek miikodésének vizsgélata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatés
vizsgalata a 6. évfolyamban,

d) mozgasszervek vizsgalata: kiilon0s tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

e) vérnyomasmeres,

f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

g) a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése

A sztr6vizsgélatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

8.7.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Rendszeres kapcsolatot tartunk a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal és a Csalad- és
Gyermekjoléti Kdzponttal.
A kapcsolttartast az iskolai szocidlis segitd altal tartjuk fenn. Hetente egy alkalommal
fogadoorat tart intézmeényiinkben.
Amennyiben tanuloink problémaja tallép a pedagogiai lehetdségeken, akkor keressiik a
szolgalattal a kapcsolatot; amennyiben a gyermekjoléti szolgalat szervez
tandcskozasokat, azokon az érintett pedagdgusoknak ajanlott a részvétel.
A tandcskozas tartalmarol szoban tajékoztatast adnak az iskola vezetdjének, illetve
sziikség esetén az iskola kdzosségének
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (V111.31) EMMI rendelet 53. §-aban szerepl6
felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetoségérol.

* A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

* Az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

* A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni.

* Az egyeztet eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irasban
értesiti az érintett feleket.

* Azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

* Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolésehez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének
egyetértése sziikséges.

* A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

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

* Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti.
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Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban, annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet
okozo tanul6 osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal, és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI- rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

9.2.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg.

Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

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

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalo teremben.

* A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az igazgatonak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

* A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalést kovetden az els6éfokl hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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10. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga
¢s kotelessége. A hagyomanyok &polésaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Intézményi szintii iinnepély:

* Marcius 15. az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc évforduloja

» Varos napja

* Oktober 23. a Koztarsasag kikialtasanak évforduloja
Intézményi szintlii megemlékezés:

* Oktober 6. Aradi Vértanuk

« Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

Osztalyszintii rendezvények:
* Mikulés
» Karacsony
» Farsang
» Anyak napja
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
* Tanévnyit6 linnepély
* Halloween disco
 Adventi-hét
 Karacsonyi hangverseny
» Eotvos-hét
* Eotvos Géla
* Tanévzaro iinnepély
» Ballagas
« Altalunk szervezett versenyek: E5tvos mindsit tarsastanc verseny, Varosi
rajzverseny, Varosi angol verseny, Megyei képzdmiivészeti verseny /2 évente/
* Mivészi Géla
» Félévi és év végi képzomiivészeti kiallitas
* Vilagnapok: Zenei Vilagnap, Festészet vilagnapja, Tanc vilagnapja
Az iskolai iinnepélyeken fehér ing, sotét alj és iskolai nyakkendd viselése kotelezd.

11. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Lasd 1. szamu melléklet
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12. ADATKEZELESI SZABALYZAT

12.1. E-naplé belépési adatai

12.2. Onéletrajz kezelésének tajékoztatoja
12.2. Allasajanlatok kezelése

12.4 Uzenetkiildési adatok

Lasd 2. szama melléklet

13. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Hajduboszormény, 2022. november 10.

Igazgato
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14. LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

14.1 A nevelotestiilet elfogadé nyilatkozata

A Hajdtboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
¢s AMI neveldtestiilete az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak modositasat
a mai napon megtartott nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.

Hajdubdszormény, 2022. ...................

igazgato
14.2 A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
¢s AMI didkonkormanyzata az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Hajduboszormény, 2022. ...................

a didkonkorményzat vezetdje
14.3 A sziil6i szervezet véleményezési joga

A Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola ¢s AMI sziil6i szervezete az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL:31) EMMI rendelet 4§
(5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Hajduboszormeény, 2022, ....................

a sziilo1 szervezet vezetdje
14.4 A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és AMI szervezeti és miikddési szabalyzatanak modositasat, amelyet az intézmény
nevelOtestiilete .................... elfogadott, a mai napon a fenntartd képviseldjeként
jovahagyom.

Hajdiboszérmény, 2022, .....................

tankeriileti igazgato
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14.5 Az iskola igazgatojanak nyilatkozat

Nyilatkozom, hogy a Hajdubdszorményi E6tvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altaldnos Iskola és AMI szervezeti és miikodési szabalyzata nem tartalmaz olyan
feladatot, amely a Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpontra, mint fenntartora
tobbletfinanszirozasi kotelezettséget ro.

Hajduboszormény, 2022....................

igazgato
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1. szamu melléklet

Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi
Nvelvu Altalanos Iskola és Alapfoku Miuvészeti Iskola
Konyvtaranak mukodési szabalyzata

Az iskolai konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet, 3.
melléklet)

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint
a Felszerelési jegyzek)

e 2012. évi CLIL toérvény A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

e 2012.¢vil. torvény A munka tdrvénykonyveérdl

e 110/2012.(VI 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai szakmai szolgaltatisokban vald kozremiikodés
feltételeirdl

e 1997. évi CXL. torvény (kdnyvtari torvény)

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl

A mukodési szabalyzat tartalmazza:

I Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 adatok. Azonositd adatok. A konyvtar fenntartasa , miikodtetése és
feliigyelete.

1. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa.

I1. Szakmai kovetelmények. Munkakdri leiras.

V. Az iskolai konyvtar alapveto és kiegészito feladatai.

V. Az iskolai konyvtar alapvet6 és kiegészité szolgaltatasai.
VI. Az allomany jogi védelme.

VII. Az allomany fizikai védelme.

VIIl.  Gyarapitas.

A konyvek allomanyba vétele. A konyvek allomanybol valo torlése. Az allomany ellendrzése.
A dokumentumok elhelyezése, tagolasa.

IX. Az allomany feltarasa.

X. A beszerzendd miivek példanyszamai.

XI. A konyvtar miikodési rendje. Haszndloi jogosultsag, igénybevétel modja.
XIl. Zaroérendelkezés.

XII. Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzatanak mellékletei:

- A konyvtar gyiijtékori szabalyzata.
- Konyvtari hazirend.

- Konyvtarpedagdgiai program.

- Tankonyvtari szabalyzat.

- Katalogusszerkesztési szabalyzat.
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- Folyoiratjegyzék.
- Konyvtarostanar munkakori leirasa.

l. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok. Azonosito adatok. A konyvtar
fenntartasa , miikodtetése és feliigyelete.

1. Azonosité adatok.

Neve: Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Konyvtara

Cime: 4220 Hajduboszérmény, Arpad u. 22.

Telefon: 06-52/ 561-207; 06-20203-6734

E-mail: ejai@ejai.sulinet.hu

Létesitésének idépontja: 1979

Bélyegzéje: Ovilis, Hajdiiboszorményi Eotvos Jozsef Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtar felirattal

2. A konyvtar fenntartasa, miikodtetése és feliigyelete.

- Az iskolai kényvtar az iskola szervezetében miikddik. Fenntartdja az iskola, az iskola fenntartoja pedig
a Klebelsberg K6zpont — Hajduboszérményi Tankeriileti Kézpont.

- Az iskolai konyvtar agazati feliigyeletét a mindenkori, oktatasért felels minisztérium latja el, jelenleg
az EMMI,; kozvetlen feliigyelete a Klebelsberg Kozpont, Hajdubdszorményi Tankeriileti Kézpont
keretében torténik.

Az iskolai kdnyvtaros munkajat szakmai tanacsadassal és modszertani Gtmutatassal a Megyei
Pedagoégiai Intézet kdnyvtara, valamint szaktanacsado segiti.

- Aziskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja iranyitja. E feladatkorben ellendrzi:
- A konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanuldk és a tanarok korében, tovabba a konyv-,
konyvtarhasznalatra nevelé munkat valamennyi tantargy oktatasa keretében;
- A kOnyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat;
- A nevelGtestiilet és a kdnyvtaros egylittmikodését.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa.

- A konyvtari mtiikddés koltségtételei: konyv, tartds konyv, folyoirat, elektronikus dokumentum
- A konyvtari feladatok ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételek:
- iskola szdmara évente biztositott beszerzési keret, a Klebelsberg Kézpont - Hajdiboszérményi
Tankeriileti Kozpont iskolai koltségvetésében eldiranyzottak szerint
- palyazati lehetdségek
- A keret célszerli felhasznalasa a gy(ijtokori szabalyzat szerint torténik.

Szakmai kovetelmények. Munkakori leiras.

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelds pedagogus, aki az intézménynek
megfeleld felséfokl pedagdgus végzettséggel és fels6foku konyvtarosi képzettséggel rendelkezik.
A konyvtarostanar pedagogus besorolast, az iskola neveldtestiiletének tagja.

1. A2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
98. § (1) Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagéogus-munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.
98. § (7) Iskolai, kollégiumi konyvtarostanarnak vagy konyvtarostanitonak alkalmazhato az is, aki a 3.
mellékletében foglaltak szerint az iskolaban, kollégiumban pedagdgus-munkakdr betdltésére jogositd
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tanitoi vagy tanari végzettséggel és szakképzettséggel, tovabba iskolarendszeren kiviili oktatasban
szerzett emelt szintii kdnyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik.

A 2011. évi CXC. térvény 2. melléklet szerint:
101-500 tanul6 kozott 1 6.

Iskolank megfelel a torvényben elbirtaknak: 1 f6 kdnyvtarostanar, aki rendelkezik az eldirt
végzettséggel és szakképzettséggel.

2. A féfoglalkozasti konyvtarostanar munkaideje heti 40 ora.
A koényvtarostanar munkaidébeosztasa:
Kotetlen munkaido: 8 ora
Kotott munkaido: 32 6ra
Ebbdl:

e 22-26 6ra (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd): nyitva tartas, konyvtari orak
e A fennmarad6 6-10 ora felosztasa:

» 70%: 4,2-7 6ra a konyvtar zarva tartasa mellett adminisztraciés tevékenység

» 30%: 1,8-3 6ra munkahelyen kiviil végzett konyvtari tevékenység

3. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 62.§ (12) szerint:
» Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel oktatassal lek6tott munkaidd
keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a kotott
munkaidd tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen végzett
konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatdbmunka), iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel 6sszefiiggd mas
tevékenység ellatasara szolgal.”

4. A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszer(i miikddtetéséért az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg felelds.

Az iskolai konyvtar alapveto és kiegészito feladatai.

Alapveto feladatai:

- Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

- Biztositsa az iskola nevelé-oktaté munkajahoz sziikséges konyveket, tankonyveket, folydiratokat és
egyéb informacids anyagokat;

- Segitse a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat;

- Igyekezzen a pedagdgusok szakirodalmi igényét,tovabbképzésekhez kapcsoldodd dokumentum
sziikségleteit kielégiteni.

- Segitse az ismeretek onallé megszerzéséhez sziikséges képességek és készségek fokozatos
kifejlesztését, az 6nallod informacidhasznalatra nevelést, az iskola konyvtarhasznalati programjanak
megvalosulasat.

Kiegészito feladata:

- tandran kiviili foglalkozas tartasa

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok fogadasa

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai konyvtar alapveto és kiegészito szolgaltatasai.

Alapveto szolgaltatasai:
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- Az iskola neveldi és tanuldi részére egyarant biztositja a neveléshez-oktatashoz sziikséges
dokumentumokat.

- Kozponti szerepet tolt be az intézmény olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében; eldsegiti a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését. Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanulok 6nallo
informacidhasznalatra, konyvtarhasznalatra nevelését: tantervileg eldirt konyv-, kdnyvtarismereti orak ,
konyvtarhasznalatra épiil6 szaktargyi orak elokészitése, konyvtari vetélkeddk, palyazatok, szaktargyi
palyazatok megoldasanak segitése, stb.

- Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacios igényeit, €s fogadja mas
konyvtarak ilyen iranyu szolgaltatésait.

Kiegészito szolgaltatasa:

- Informacid nyujtasa szamitogépes konyvtarprogram adatbazisabol, SZIKLA 21.
- Informaciogyiijtés az internetrol.

- Fénymasolasi, reprodukcios lehetdség biztositasa.

- Az iskolai kdnyvtari honlap fejlesztése.

Az allomany jogi védelme.

- A konyvtarhelyiség megfelelden zarhato és oda csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni.

- A kOnyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtarostanarnal, az iskolatitkari iroddban valamint a
konyvtarat takarito takaritonénél talalhatok. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség)
adhatok ki az iskola igazgatdjanak tudtaval.

- A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszerli folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért, igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

- A beérkezett tartés megorzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil nyilvantartasba vessziik.

- A kolcsdnzd anyagilag felel a dokumentumok rongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

- A tanuldk és a dolgozok tanuld- ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi
felelosség.

- A szaktanarok és a tanulok részére 1étesitett letéti allomanyt névre sz6ldan kell atadni, a
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felelds.

- A konyvtarostanar hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az allomany fizikai védelme.

A konyvtari allomany megdvasa érdekében:
- akonyvtarban minden tiizvédelmi 6vointézkedést meg kell tenni;
- gondoskodni kell arrél, hogy a konyvtar jol szell6ztethetd legyen;
- akonyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.
- akonyvtar bejaratanal porolto késziiléket kell elhelyezni.

Gyarapitas.

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ritka esetben ajandék utjan gyarapszik. (P1. palyazat Gtjan ajandékként
kapott kdnyvek.)

A konyvek allomanyba vétele. A konyvek allomanybol torténo torlése. Az allomany
ellenorzése.

1. Allominyba vétel:

Végleges nyilvantartas:
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A tartés meg6rzésre szant dokumentumok szamitogépes allomany-nyilvantartasba keriilnek: az
alkalmazott kdnyvtari integralt rendszer: Netlib Szikla (SZ21).

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra szerez be. A tankdnyvekrol, gyorsan avulé tartalmua vagy egy ivnél kisebb terjedelmi
kiadvanyokrol idéleges nyilvantartast kell vezetni (brostra leltarkonyv).

A leltarba vétellel egy idoben el kell latni a dokumentumokat az iskolai konyvtar bélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel.

2.  Allominybél torténd torlés (apasztis):

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt t6r6lhetd:

- tervszeri allomanyapasztas (tartalmilag elavult, folosleges példanyszam)

- természetes elhasznalodas (kotészeti selejt)

- hidny (elharithatatlan esemény, k6lcsonzés kozben keletkezett és allomanyellendrzési hiany,
behajthatatlan)

A muzealis értékli dokumentumokat ( a Ref. Baltazas Dezs6 Polgari Leanyiskolabol idekeriilt konyvek)

nem szabad selejtezni.

3. Az allomany ellendrzése:

- A konyvtar allomanyellenérzését az iskola igazgatdja rendeli el.
- A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezet6 a felelds.
- Aziddbleges megbrzésre szant dokumentumok (brosura, folydirat) nem leltarkoteles.

4. A dokumentumok elhelyezése, tagolasa:

- A konyvtar alkalmas a helyben olvasasra és a tanitasi 6rak, valamint a szakkori és egyéb csoportos
foglalkozas megtartasara.

- A konyveket szabadpolcokon taroljuk.

- Azismeretk6zl6 irodalom ETO szerint, a szépirodalom pedig betiirendben van elrendezve. Ezek
kolcsonozhetok.

- A kézikonyvek, folyoiratok csak helyben hasznalhatok.

- Az elektronikus dokumentumok zart szekrényben vannak, ezeket csak a pedagogusok kolcsondzhetik.

Az allomany feltarasa.

- A konyvtar allomanyat szamitégépes adatbazisban tartja nyilvan (Szikla 21).

- Aziskolai konyvtarban a hagyomanyos cédulakatalogus 2004. januarig tarja fel a dokumentumokat.
Szerz6 szerinti valamint cim szerinti betlirendes katalogus és szakkatalogus all az olvasok
rendelkezésére.

A raktari nyilvantartas eszkozeként készitett hagyomanyos raktari kataldgus szintén 2004. januarban
lett lezarva.

- Konyvtarunk teljes allomanyanak szamitogépes feldolgozasa 1999. szeptemberében Dos-alap
SZIREN 8.5 konyvtarprogrammal elkésziilt. 2002. szeptemberében Windows-alapi SZIREN 21 majd
2004. januarban SZIKLA 21 programra tértiink at.

- A szamitogépes adatbazisunk tartalmazza a végleges nyilvantartasba vett valamennyi dokumentumot.

A konyvtari dllomany feltarasanak alapdokumentumai:

- Konyvtari raktarozasi tdblazatok Szerk. és 0sszedll.:Ronai Tamas, szerk.:Varga Ildik6 8.atdolg. kiad.,
0OSZK KMK, Muzsak, Bp., 1989.

- MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas) Tablazatok (1. kotet)

- Betiirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz (2. kotet)
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- Szilagyi Lorand-Lévai Gabor-Biiki Balazs: NetLib Sz 21 Integralt Konyvtari Rendszer, Bp. NetLib
Kft., 2007.

A beszerzendo miivek példanyszamai.

- Kotelezd olvasmanyok esetén 4-5 tanulonként 1 példany.

- Munkaltat6 eszkdzként hasznalatos kdnyveket 1 tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld példanyban.

- Az egyes szaktargyak ismeretanyagahoz szorosan kapcsolodo konyveket atlagban 4-5 példanyban
igyeksziink biztositani.

- Az egyes szaktargyak anyagat kiegészit6 konyveket 1-2 példanyban igyeksziink beszerezni.

se o

A konvvtar miikodési rendje. Hasznaloi jogosultsag, igsénybevétel modja.

- A kOnyvtar nyitva tartasi ideje heti 25 o6ra. Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A
kolcsonzési idordl az olvasok a kdnyvtar ajtajara kifiiggesztett tablardl tajékozodhatnak.
A nyitva tartas alatt a konyvtarostanart mas munkaval megbizni nem szabad.

- A konyvtarbol kdnyvet csak a konyvtarostanar tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasba valo feljegyzés
utan szabad kivinni.

- Aziskola valamennyi neveldje, dolgozdja, tanuldja tagja lehet az iskola konyvtaranak. Idegenek csak az
iskola igazgatoja engedélyével vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait. A konyvtar hasznalataért
téritési dijat nem kell fizetni.

- A kézikdnyvek, valamint a folydiratok csak helyben olvashatok, nem kdlcsondzhetok.

- Kolcsdnzés csak a nyitva tartdsi idoben torténik. Egy felsds tanuld egy alkalommal csak harom konyvet
kolcsondzhet, egy alsds tanuld pedig egyet. A kdlcsonzési id6 3 hét.

- Az internet csak a tanulashoz sziikséges informacidszerzésre hasznalhatd a nyitvatartasi idoben.

- Elektronikus dokumentumokat csak a pedagogusok kélcsonozhetnek.

- A kolcsonzott dokumentumokért minden olvaso egyénileg felelds, az elrongalt, elveszett
dokumentumokat kdteles megtériteni vagy megvenni.

- A tanuldk és a dolgozok tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az
anyagi felel6sség.

- Azolvasok és a kolesonzések nyilvantartdsa SZIKLA 21 konyvtari programmal torténik.

- Beiratkozas: tanulok esetében 1. osztalyban félévkor, felndttek esetén a munkaviszony kezdetekor, sajat
kérésre. A tanuloi jogviszony, ill. munkaviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri: név, osztaly, beosztas
Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek
Az adatokban torténd valtozasokat személyesen, a hivatalos okmanyok bemutatasaval torténik.

Zarorendelkezés:

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki kdteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az
iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgaté a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei:

(Léasd a mellékletekben)
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Melléklet

Hajdubo6szorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
konyvtaranak gyujtokori szabalyzata

l. Helyzetelemzés.
A konyvtari gyijtemény épitését szabalyozo alapelvek.

Rovid helyzetelemzés:

Iskolank altalanos tantervii iskola, tagozata nincs. Ebb6l kdvetkezéen valamennyi tantargy esetében
egyforman, erdsen valogatva, a tananyaghoz kapcsolodva, tartalmilag teljes, folyamatos, tervszert, aranyos
allomanyfejlesztésre toreksziink.

Szakkorok az anyagi lehet6ségek fiiggvényében mitkkodnek, szamuk, fajtajuk valtozo. Igényliket az egyes
tantargyakhoz kialakitott gytijtemény elégiti ki.

2000. szeptemberétdl iskolank alaptevékenysége kiegésziilt mlivészeti oktatassal is, allomanygyarapitaskor
ettol kezdve ezt is figyelembe vessziik.

Iskolankhoz kozel talalhato a Varosi Konyvtar. Kozelsége nagy segitség, hisz anyagi helyzetiink miatt
tobbnyire valogatva gytjtiink, igy pl. a gyermek és ifjusagi irodalom regényeit, elbeszéléseit, verseit is.

Alapelvek:

- Az iskolai kdnyvtar gytijteményének tartalmi differencialtsaga — a tantervekben foglalt nevelési-oktatasi
célokat figyelembe véve- legalabb 3000 konyveim(féleség) meglétét kivanja meg. A valaszték 10 %-a kézi-,
ill. segédkonyv, és hozzavetdleg 6-7 %-a hazi olvasmany, valamint az 6ravezetés menetében
munkaeszk6zként hasznalatos konyv. A tantervi torzsanyagban tartozo hazi olvasmanyok 4-5 tanuloként, az
ajanlott olvasmanyokat 10 tanuldoként 1 példanyban (anyagi lehetdség esetén emeljiik a példanyszamot), a
munkaltatd eszkozként hasznalatos konyveket pedig 1 tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld példanyban
kivanatos beszerezni. Az egyes szaktargyak ismeretanyagahoz szorosan kapcsolodo, de nem munkaltatd
jellegli ismeretterjeszto- és szépirodalmat az iskolai konyvtar gytijteményébe atlagban 4-5 példanyban
sziikséges biztositani.

A szak- és ismeretterjeszt irod. aranya a teljes allomany 70 %-a.

A pedagdgiai és hatartudomanyainak irodalmabdl valogatott, valamint a tanari segédkonyvtari
dokumentumokat felolelé pedagdgiai anyag kb. 15-20 %-a a teljes allomanynak.

- Az iskolai konyvtar gylijteményének fejlesztéséhez évente legalabb 200-250 cimet kell beszerezni
megfeleld példanyszamban.

- Evente legalabb 40-50 folyoirat beszerzése sziikséges. Ennek kb. egy harmada szaktargyi, ill. pedagogiai-
modszertani jellegli szaklap kell hogy legyen.

- Az iskolai kdnyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapszik. A konyvtarostanar gyarapitasi munkaja soran
végrehajtja az iskolaigazgaté utasitasait, figyelembe veszi a nevelGtestiilet és az ifjisag képviseldinek
véleményét.

- Az iskolai konyvtarba a gyiijtékorbe nem tartozo anyag még ajandékként sem keriilhet.

- - Az dllomény gyarapitasara szolgalo 0sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A
konyvbeszerzésre fordithatd pénzosszeg ugy alljon az iskola ill. a konyvtaros rendelkezésére, hogy az év
folyamén fokozatosan felhasznalhat6 legyen.

A vasarlas egész évben folyamatosan torténjék, elsésorban —a koltségvetési 6sszeg kb. 70 %-anak erejéig- a
Konyvtarellatdo Kézhasznu Tarsasaggal kotott szerz6dés alapjan.

A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtarostanar a felel6s. Tudtan kiviil az iskolai konyvtar
szamara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat.
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I1. Az iskolai konyvtar 6 gyiijtokore, mellékgyiijtokore.

7

- F6 gyiijtokore:
Koényvtarunk, iskolank pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszernek megfeleléen
valamennyi muveltségteriilet illetve az ennek megfeleld tantargy tananyagahoz kapcsolodo, valamint a

pedagdgia és hatartudomanyaihoz kapcsolodo irasos, nyomtatott dokumentumokat gytjti.

Mellékgviijtokore:

A tananyagon talmutatd ismeretszerzési igénye kielégitését szolgalé dokumentumok.
Anyagi lehetdségeink szerint a tantargyak tananyagahoz kapcsol6do, alapvetd, kézikonyvértékii
szamitogépes dokumentumok. (CD-ROM-ok, CD-k, DVD-k )

I11. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbdl.

1. lrésos, nyomtatott dokumentumok (kionyv, periodika):

- az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakiranyt kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak,
bibliografiak;

- alapvetd miivek a pedagdgia és tarstudomanyai korébol;

- aziskolaban oktatott tantargyaknak megfelelé tudomanyok legtijabb eredményeit 6sszefoglaldo miivek,
az oktatasban felhasznalhaté miivek az iskolatipusnak megfelelden, figyelembe véve minden tantargy
igényét;

- azok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitdsdban felhasznalhatok;

- atantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, valamint az ajanlott irodalom klasszikusainak gyiijteményes
munkai;

- aszabadido kulturalt eltdltéséhez sziikséges €rtékes szorakoztatd irodalom;

- tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok és az ezekhez készitett tanari segédkonyvek;

- aziskola névadojanak miiveli, illetve a réla sz616 irodalom, az iskola tanarainak és volt tanuldinak
miuvei;

- agyljtékornek megfeleld folyoiratok;

2. Kéziratok:
- aziskola tanarainak kéziratos pedagogiai palyamunkai; az iskola pedagdgiai dokumentumai

3.  Szamitégéppel olvashaté dokumentumok:
- tananyaghoz kapcsolodo kézikdnyv értéki, alapvetd szamitogépes dokumentumok.

IV. A konyvtari allomany egységei.

- a, Kézikonyvtari allomany (nem kolcsondzheto)
Az altalanos miivel6déshez, az egyes miveltségteriiletekhez, tantargyakhoz sziikséges alapdokumentumok,
segédkonyvek, kézikonyvek, adattarak, atlaszok.

- b, Ismeretkozlé irodalom (k6lesonozhetd)
Az egyes milveltségteriiletek, tantargyak, pedagogia és hatartudomanyainak ismeretterjeszto és
szakkdnyvei.

- ¢, Szépirodalom (k&lcsondzhetd)
A magyar nyelv és irodalom miiveltségteriilet tantervi és értékelési kdvetelményei altal meghatarozott
antologiak, hazi olvasmanyok, szerzoi életmiivek, népkoltészeti irodalom, a tanulok személyiségfejlodését,
olvasdva nevelését elomozdito értékes irodalom valogatva, az €letkori sajatossagokat figyelembe véve.

- d, Konyvtari szakirodalom (a konyvtirostanar segédkényvtara)
A munkakorhdz sziikséges tajékoztatod segédletek, szabvanyok, jogszabalyok, kdnyvtartani munkak, a
konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei.

- e, Hivatali segédkonyvtar (Kézikonyvek csoportjaban)
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Az iskola iranyitasaval, ligyvitelével, gazdalkodasaval, a munkaiiggyel kapcsolatos kézikdnyvek,
jogszabalygytijtemények, folyoiratok.

- f, Kéziratok
Az iskola pedagogiai dokumentumai, pedagogusok palyamunkai.

-, ldoszaki kiadvanyok
Napilapok, ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek- és ifjusdgi folydiratok, pedagogiai és tantdrgymodszertani
folyoiratok.

- h, Tankonyvek

- i, Szamitégéppel olvashaté dokumentumok
CD, CD-ROM, DVD

V. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége.

a, Kézikonyvtari allomany (nem kdlcsonozhetd)

- teljességre torekvoen gytjtjiik:
altalanos ¢és szaklexikonokat
altalanos és szakenciklopédidkat
- valogatva gytjtjiik:
szotarakat, fogalomgytijteményeket
kézikonyveket
¢letrajzi lexikonokat, elméleti és torténeti osszefoglalokat

b, Ismeretkozl6 irodalom (kdlcsonozhetd)

- teljességre torekvéen gyljtjiik:
az alapvizsga kovetelményeinek megfeleld alapszintli szakirodalmat
a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
- valogatva gytjtjiik:
a munkaltatéeszkdzként hasznalatos dokumentumokat
az informatika oktatasdhoz sziikséges ismeretk6z16 irodalmat
az iskolaban tanitott idegennyelv (angol) tanulasahoz szkséges dokumentumokat
a palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyokat

Pedagogiai gyiijtemény (kolcsondzheto)

A Pedagogiai Intézet Konyvtaraval gyijtokori egyeztetés tortént, ezért

- valogatva gytijtjiik:
pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat
mddszertani segédkonyveket
a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat
a miveltségi teriiletek modszertani segédleteit

¢, Szépirodalom (ko6lcsonozhetd)

- ateljesség igényével gyljtjiik:
a helyi tantervnek megfelel6 a magyar irodalom tantargyban meghatarozott antologiakat, hazi és
ajanlott olvasmanyokat

- valogatva gyijtjiik:
a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott €s gylijteményes munkait, népkoltészeti mitveket, a magyar
¢s vilagirodalom klasszikusait, a gyermek és ifjusagi irodalom regényeit, elbeszéléseit, verseit
a kiemelked6 kortars irodalmi miiveket, térténelmi regényeket

- Nem gyljtiink krimit, lektlrt, sci-fi irodalmat.

64



Hajdiboszorményi E6tvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

d, Konyvtari szakirodalom (a kdnyvtarostanar segédkonyvtara) (nem kdlcsonozhetd)

- valogatva gyijtjiik:
a munkakdorhdz sziikséges tajékoztatd segédleteket, szabvanyokat, jogszabalyokat, konyvtartani
munkakat, a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédleteit.

e, Hivatali segédkonyvtar (nem koélesondzhetd) (kézikonyvek kozott)

- valogatva gytjtjiik:
az iskola iranyitasaval, ligyvitelével, gazdalkodasaval, a munkaiiggyel kapcsolatos kézikdnyveket,
jogszabalygytjteményeket, folyoiratokat.

V1. Idohatarok és nyelvi keretek.

A konyvtari allomanyt magyar nyelvii dokumentumok alkotjak.
Kivételt képeznek az angol nyelv tanitasat, tanulasat segité idegennyelvii dokumentumok.
Az iskolai kdnyvtar tekintetében idohatarok nincsenek, tartalom szerint dontiink a beszerzésrol.

VI1l. Az egyes miiveltségteriiletekhez, tantargyakhoz gyijtott
dokumentumok, szakteriiletek.

Valamennyi tantargy esetében erdsen valogatva, a tananyaghoz kapcsolddva, tartalmilag teljes, folyamatos,
tervszeri, aranyos allomanyfejlesztésre toreksziink.

Az iskolai konyvtar a NAT kéonyvtdarhaszndlati kovetelményrendszerének valamint iskolank pedagégiai
programjdanak eredményes megvalositasa érdekében gyiijti a NAT egyes miiveltségteriileteinek alabbi
dokumentumait:

1. Miiveltséteriilet:anvanvelv és irodalom Tantargy: magvar nvyelv és irodalom
(Szakteriilet: 8. ETO foosztalyban)

(A helyi tantervben e tantargyon beliil, kiilon blokkban, elkiilonitett 6rakeretben torténik a kényvtarismeret
oktatasa.)

- Az anyanyelvi kultura fejlesztéséhez nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat (altalanos és szaklexikonok,
enciklopédiak, nyelvtani kézikonyvek, torténeti, etimologiai, értelmezd, helyesirasi szotarak, nyelvtani
osszefoglalok, nyelvi jatékok, kifejezés-gyljtemények, nyelvtani gyakorlokonyvek) .

- Azirodalmi miveltség megalapozasahoz nélkiilozhetetlen forrasokat (irodalmi lexikonok, enciklopédiak,
irodalomtorténeti 6sszefoglalok, kézikonyvek, értelmez6 és helyesirasi szotarak, nyelvmiiveld
segédkonyvek, verselemzési gylijtemények).

- Alegfontosabb vers-, mese-, népkoltészeti antologiakat, szemelvénygyijteményeket, szépirodalmi
alapmiiveket (magyar, egyetemes), ajanlott olvasmanyokat, sorozatokat.

N

. Mveltségteriilet: idegen nyelv Tantargy: angol nyelv
(Szakteriilet: 8. ETO f6osztalyban)

- Azidegen nyelvi kultura megalapozdsdhoz nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat ( szotarak, kifejezés-
gyljtemények, nyelvkonyvek, munkafiizetek, tesztek, beszédgyakorlatok, modszertani segédletek).

- Azidegen nyelv kultirkorébe tartozo fontosabb antoldgidkat, szemelvénygylijteményeket, szépirodalmi

alapmuveket
3. Miiveltségteriilet: matematika (logika, sakk, rejtvény) Tantargy: matematika

(Szakteriilet: 5. ETO foosztalyban)
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- A matematika, logika, sakk, rejtvény témakorébe tartozo fontosabb kézikonyveket (lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, képlet- és feladatgyljtemények, dsszefoglalok, fejtdrok, rejtvények, adattarak,
teszt- és gyakorlokonyvek).

- A matematika érdekességeirdl és torténeti fejlodésérdl (magyar és kiilfoldi) szo16 kdnyveket.

4. Miiveltségteriilet: ember és tarsadalom Tantargyak: torténelem, osztalyfonoki ora

a. Tarsadalmi . dllampolgari és gazdasagi ismeretek
(Szakteriilet: 0.3.6. ETO foosztalvokban)

- A kdzhasznu informdacios forrasokat (cim- és adattarak, statisztikak, menetrendek, telefonkdnyvek,
névtarak).

- Alegfontosabb tarsadalomtudomanyi kézikonyveket (lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, adattarak, forras-
és szemelvénygyljtemények)

b. Emberismeret
(Szakteriilet: 1.2. ETO f6osztalyokban)

- A gondolkodas, pszicholdgia, erkdlcs, filozofia, vallas témakdrrel kapcsolatos alapveté konyveket
(lexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, felvilagositd, tandcsadd, mentalhigiénés szakkdnyvek)

c. Torténelem
(Szakteriilet: 9. ETO foosztalyban)

- A torténelem és segédtudomanyai alapveté dokumentumait (tdrténelmi dsszefoglalok, kézikonyvek,
lexikonok, enciklopédiak, adattarak, kronoldgiak, atlaszok, monografidk, fogalom-, szemelvény- és
feladatgytijtemények.

- Torténelmi témaja szép- és ismeretk6zl6 konyvek.

5. Miiveltségteriilet: ember és természet Tantargvak: biologia és egészségtan,
fizika, kémia

a. Természetismeret, biologia, egészségtan
(Szakteriilet: 5.6. ETO f6osztalyvokban)

- Fontos természettudomanyos kézikonyveket (lexikonok, enciklopédiak, feladatgytiijtemények, atlaszok,
Osszefoglalok, allat-, novény-, virdg-, asvany-, stb. hatarozok, foldrajzi, biologiai albumok, képeskonyvek,
természettudomanyos sorozatok).

- Az egészségtan alapvetd konyveit (egészségligyi ABC-k, lexikonok, enciklopédiak, anatomiai atlaszok,
gyermekgondozasi, felvilagositd tanacsadok, elsdsegélynyujto kézikdnyvek, taplalkozasi, higiéniai
utmutatok, egészséges életmoddal, testkultiraval kapcsolatos kdnyvek).

b. Fizika, kémia
(Szakteriilet: 5. ETO foosztalyban)

- A fizika és kémia témakorébe tartozo fontosabb kézikdnyveket ( lexikonok, enciklopédiak, képlet- és
feladatgytlijtemények, fejtordk, adattarak, fizikai, kémiai dsszefoglalok).

- Népszert ismeretkozl6 kiadvanyok és sorozatok.

6. Miiveltségteriilet: foldiink és kornyezetiink Tantargy: foldrajz
(Szakteriilet: 5.9. ETO foosztalyban)
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Az ember természeti kornyezetérol, ezek védelmérdl szolo, tovabba a biologia (6kologia), foldrajz
témakdrébe tartozo fontosabb kézikonyveket (lexikonok, statisztikak, 6sszefoglalok, atlaszok, albumok,
képeskonyvek).

A miveltségteriilet népszerii ismeretkoz1l6 kiadvanyai.

7. Miiveltségteriilet: miivészetek Tantargyvak: rajz, ének
a. Enek-zene, tinc és drama

(Szakteriilet: 7.8. ETO foosztalyokban)

Az ének-zene, tanc és drama témakorét feloleld fontosabb kézikdnyveket (zenei, film-, szinhazi lexikonok,
enciklopédiak, zenei ABC-k, dsszefoglalok, gytijtemények, operett-, opera-, hangversenykalauzok, zenei
albumok, kottas- és daloskdnyvek).

A miivészet témakorét feloleld szépirodalmi és ismeretk6zl6 miiveket, sorozatok, forras-és
szemelvénygyljteményeket.

Vizualis- és mozgoképkultiira, médiaismeret
(Szakteriilet: 7.8. ETO foosztalyokban)

A miivészetek (vizualis kultira) témakorét feloleld alapveté dokumentumokat (film-, szinhaz-, képz6- és
iparmiivészeti lexikonok, dsszefoglalok, gytijteményes miivek, albumok).

A témakort feldleld szépirodalmi és ismeretkdzlé miivek.

8. Miiveltségteriilet: digitalis kultira, informatika Tantargy: digitalis kultura

(Szakteriilet: 0.6. ETO foosztalyokban)

Fontos kdnyv-, konyvtartorténeti, konyvtarismereti és informatikai dokumentumokat ( kézikdnyvek,
lexikonok, oktatokonyvek, gyiijtemények).

A miiveltségteriilet népszerli ismeretkzl6 miiveit.

9. Miiveltségteriilet: életvitel és gvakorlati ismeretek (technika, haztartastan,

palyaorientacio) Tantargy: technika

(Szakteriilet: 6. ETO foosztalyban)

10.

A technika, haztartastan, és gazdalkodas, tovabba a palyavalasztas témakorébe tartozéd fontos kézikonyveket
(technikai lexikonok, szotarak, dsszefoglalok, szakkonyvek, haztartasi mindentudok, miiszaki zsebkonyvek,
palyavalasztasi tanacsadok).

A mindennapi élethez jol hasznalhato haztartasi, technikai, barkacs- és hobby konyveket, munkavédelmi és
KRESZ-kiadvanyokat, palyavalasztasi tanacsado és szakkonyveket, ismeretk6z16 sorozatokat.

Miiveltségteriilet: testnevelés és sport Tantargy: testnevelés

(Szakteriilet: 7. ETO foosztalyban)

A testnevelés és a sport miiveltséganyagat feloleld fontosabb alapdokumentumokat (sportlexikonok,
-enciklopédidk, - 6sszefoglalok, -szabalykonyvek, -évkonyvek, jatékkonyvek).

A sport témakdrébe tartozo szépirodalmi és ismeretkdzlé miiveket.
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Melléklet

KONYVTARI HAZIREND

. Az iskola valamennyi neveldje, dolgozoja, tanuldja tagja lehet az iskola
konyvtaranak. Idegenek csak az iskola igazgatdja engedélyével vehetik
igénybe a konyvtar szolgaltatasait. Beiratkozasi dijat nem kell fizetni.

. A konyvtar helyiségében lehet helyben olvasni, konyveket kolcsonozni, konyv-,
konyvtarismereti orat, szaktargyi orat, szakkori foglalkozast tartani,
felkésziilni versenyekre, palyazatok feladatait megoldani, internetet hasznalni.

. A kézikonyvek, valamint a folydiratok csak helyben olvashatéok, nem
kolcsonozhetok. A konyvek tobbi csoportja kolcsonozheto.

. Kolesonzés csak a nyitvatartasi idoben torténik. A konyvtarbol a konyvet csak
a konyvtarostanar tudtaval, a kolcsonzési nyilvantartasba valo feljegyzés utan
szabad kivenni. Egy felsos tanulé egy alkalommal csak harom konyvet
kolcsonozhet, egy alsos tanulo pedig egyet. A kolcsonzési ido harom hét.

. Helyben olvasni, versenyekre, palyazatokra késziilni, kutatni, tanulni, a Kiirt
nyitvatartasi idében lehet.

. A kolcsonzott konyvekért a tanulo, nevel6 egyénileg felelés, az elrongalt,
elveszett konyveket koteles megtériteni, vagy megvenni.

. Ovjuk a konyveket és a konyvtarat:

- a konyvtar helyiségében nem étkeziink;

- a konyvtarban fegyelmezetten viselkediink, masok olvasasat hangos
beszéddel nem zavarjuk, csendben maradunk;

- a konyveket nem firkaljuk, lapjait nem hajtogatjuk be;

- a konyveket a helyiikre tessziik vissza;

- az Internet csak a tanulashoz sziikséges informacidszerzésre hasznalhato,
az iskola erkolcsi normaival ellenkez6 oldalak latogatasa nem megengedett.
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Melléklet

Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola
Konyvtarpedagogiai programja

“Az embernek nem az a dolga, hogy minden ismeretet a fejébe tomjon,
hanem hogy tudja, mikor, milyen informaciora van sziiksége,
és ezt honnan és hogyan szerezheti meg.”

(Szent-Gyorgyi Albert)
“Az iskolai kdnyvtar mindenki szdmara a tanitas és tanulas szinhelye.”

,»Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres megvaldsitashoz, a napjaink informaciora és tudésra
alapozott tarsadalméban valo eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket,
gondolatokat biztositja. Az iskolai konyvtar a tanuldkat permanens tanulas képességekkel
fegyverzi fel, és fejleszti képzelderejiiket, lehetdveé téve azt, hogy felelds allampolgarokként
¢ljenek.”

(Iranyelv az iskolai konyvtarakrol, Az IFLA és az UNESCO ko6zos iskolai kényvtari
nyilatkozata, 2000.)

Hajduboszormény, 2022. oktdber
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Az iskolank pedagégia programjaban nevelési koncepcionk fontos elemeként szerepel:

e Olyan emberek nevelése, akik ¢életiik folyaméan tanulasra, informaciok szerzésére
nyitottak.
e Alakuljon ki, hogy az 6nmiivelés cgyik szintere, eszkbze a konyvtar .

A konyvtar sajatos eszkozeivel, 1égkorével, a tanorai és tandéran kiviili konyvtar-
pedagdgiai tevékenységeivel segiti az iskolank arculatat meghatarozo értékek, hagyomanyok
megvalosulésat.

A tanuldkkal val6 differencialt foglalkozas sordn szolgélja az ismertelsajatitast, a tanulast,
az onmiivelést, a tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a szocialis, kulturalis hatranyok
lekiizdését.

Tartalom:
1. Aziskola konyvtar-pedagoégiai programjat és céljait meghatarozo tényezok
2. A konyvtar-pedagégiai tevékenység kiemelt feladatai
3. A konyvtar-pedagégiai program feladatai az 1-8.évfolyamon
4. Konyvtar-pedagogiai feladatok teriiletei
A. Tanorai konyvtar-pedagogiai tevékenység
» A tantervben meghatarozott konyvtarismereti 6rak
» A konyvtarban megtartott szakérak
B. Tanoran kiviili konyvtar-pedagodgiai tevékenységek
> Tehetséges ill. hatranyos helyzetii gyerekek segitése, esélyegyenloség
megteremtése
» Az iskola sajatos arculatanak, hagyomanyainak megvalésulasat segito
konyvtar-pedagogiai tevékenységek; kozosségfejlesztés,
személyiségfejlesztés
5. Ellendrzés, értékelés szempontjai, lehetéségei a konyvtar-pedagégia
tevékenységek soran
6. Taneszkoz: technikai feltételek, tankonyvek, segédletek
7. A konyvtar-pedagégia program osszeallitasanal felhasznalt forrasok

1. Az iskola konyvtarpedagogiai programjat és céljait meghatarozo
tényezok:

e 110/2012. (V1.4) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

e NAT-2020 A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet modositasarol

e A 2020-as NAT-hoz illeszked¢ tartalmi szabalyozok - Kerettantervek.
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e aziskola pedagogiai programja
e azegyes tantargyak helyi tanterve, kdvetelményrendszere

A konyvtarpedagogiai tevékenység kiemelt feladatai:

Az élethosszig tarté tanulas megalapozasa a kulcskompetenciak révén, kiilondsen a
digitalis kompetenciak ¢s tanulas kompetenciai révén.

A konyvtarral kiilonosen jol fejlesztheté kompetencidk fejlesztése:
problémamegoldas, kommunikacio, kritikai, globalis latasmod,
informacioszerzés-és kezelés, a kooperativ munkara valé alkalmassag.
Informacios kultara elsajatitasa: az informacio gyljtésétol a rendszerezésen,
tarolason at a kritikai elemzésig, valamint az informacié megfeleld feldolgozasa,
kommunikélésa.

A tanulokban a konyvtarhasznalaton alapulé 6nallé ismeretszerzéshez sziikséges
magatartasmodok, tevékenységek kialakitasa, 6nallo ismeretszerzésre képes
személyiségfejlesztés.

A szocidlis, kulturélis hatrany lekiizdése, esélyegyenldség megteremtése.

A tehetséggondozas soran az érdeklddés elmélyitése, tovabbfejlesztése.
Olvasova nevelés, olvasasi kedv felkeltése, olvasas megszerettetése.

3. A konyvtarpedagdgiai program feladatai az 1-8.évfolyamon:

Felkésziteni a tanuldkat a megfeleld informacidszerzési, tarolasi, feldolgozasi ¢s
atadasi technikdkra, valamint megismertetni veliik az informaciokezelés jogi és etikai
szabalyait.

Fel kell késziteni a tanulokat az informacioszerzés kiboviilo lehetdségeinek
felhasznalasara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a
folyamat értékelésére. A kritikus szemlélet kiilondsen az Interneten elérhetd
elektronikus dokumentumoknal fontos

Az iskolai és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésevel
tudatos és biztos hasznaloi magatartas kialakitasa.

A konyvtar ,,forraskdzpontként” valo felhasznalasaval meg kell alapozni az
onmiiveléshez sziikséges attitidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

Az informatika rohamos fejlédése a tarsadalmat atalakitja, ezért cél, hogy a tanulok az
uj koriilményekhez alkalmazkodni tudjanak.

Tudatositani kell a tanulokban az informécioszerzés, -feldolgozés és felhasznélés
etikai szabalyait is.
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4. Konvvtarpedagogiai feladatok teriiletei

A. Tanorai konyvtarpedagogiai tevékenység

A konyvtarhasznalati tudas fejlesztése: tantargykozi feladat.

Az informacios muveltség, azon beliil a konyvtarhasznalati tudas fejlesztése nem egyetlen
tantargy keretei kozott alakithato.

Az 1j, 2020-as NAT-ban els6sorban a magyar nyelv és irodalom tantargy tartalmaz
konyvtarhasznalati, informécios miveltségre vonatkozo tartalmakat és érintdlegesen a
digitalis kultara tantargy. A konyvtarhasznalat témakor a magyar nyelv tantargy esetén
jelenik meg.

A tobbi tantargy esetén a gyerekek szaktargyi ordkon, tehetséggondozo, felzarkdztato
foglalkozasokon, adott t¢éméahoz 6néllé informaciogyiijtés és feldolgozas soran hasznaljdk a

crer

A gyerekeknek arra van sziikségiik, hogy az informaciora igényiik legyen, azt keresni,
valogatni, kritikusan értékelni tudjak barhol is jelenik meg. A szaktanarok ezt az igényt sajat
tantargyuk irant felkeltik, alakitjak.

Az iskolai konyvtarnak pedig fontos feladata az informacidkhoz val6 hozzaférés biztositasa,
az informacidk rendszerezése, a keres€s tAmogatasa, a ,,hely” biztositasa, akar digitélis, akar
hagyomanyos informacidforrasrol van szo.

> A tantervben meghatirozott konyvtarismereti 6rak

A magyar nyelv és irodalom oktatasan beliil

1-4. évfolyamon (tanitd, konyvtarostanar)

Fejlesztési feladatok - 1. évfolyam
2 0ra

Pozitiv élményszerzés a konyvtarrol. A konyvtari 1égkor, hangulat megszerettetése.
Ismerjék meg a konyvtarban vald viselkedés alapszabdélyait, a konyvtari hazirendet.
Szerezzenek tapasztalatokat a konyvtarban elhelyezett gyermekkonyvek csoportositasarol.

1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai. [smerkedés a konyvtarral. A konyvtar sajatossagai.
Beiratkozas, kdlcsonzés szabalyai. Konyvtari hazirend.
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2. A gyermekkonyvek csoportositasa: mesekonyvek, képeskonyvek, ismeretk6z1l6 konyvek.
Ismerkedés a gyermeklexikonnal, betlirend. (Ablak-zsiraf)

Fejlesztési feladatok - 2. évfolyam

2 0ra

A konyvtar tereiben valo tajékozdodas fejlesztése. A kdnyvek szerkezetében tudjanak
eligazodni, ismerjék meg a konyvek jellemz6 adatait (cim, szerzo, illusztracio,
tartalomjegyzek, kiado, fiilszoveg) Ismerjenek meg néhany gyermekfolydiratot.

1. T4jékozodas a konyvtari dllomany rendjében: kolcsondzhetd és nem kdlcsondzhetd
dokumentumok. A kdnyvek jellemz6 adatainak, részeinek megfigyelése (ir6, cim, kiado,
tartalomjegyz¢k).

2. Gyermekujsagok jellemzdi tartalomjegyzék alapjan.

Fejlesztési feladatok - 3. évfolyam
2 0ra

A konyvtar tereiben valo tajékozodas képességének kialakitasa: allomanyrészek
megkiilonboztetése (szépirodalom - ismeretkdzl6 irodalom - kézikonyvek)

Legyenek ismeretei a konyvtar raktéri rendjérdl.

Hasznaljon ¢életkoranak megfeleld digitalis és hagyomanyos szotarakat. Ismerje meg és
alkalmazza az adott témakhoz kapcsolodo lexikonokat, s tudja ezeket segitséggel haszndlni.

1. Alapismeretek a konyvtar tereirdl és allomanyrészeirdl. A konyvek tartalmi csoportjai:
szépirodalmi miivek, ismeretk6zI6 irodalom. Keresés a konyvtar polcain.

2. Kézikonyvek: A szétarak szerkezeti jellemzdi (betlirend, cimsz6), a szotarhasznéalat médja.
A lexikon és a szotar egyez0 és eltérd vonasai.

Fejlesztési feladatok - 4. évfolyam
2 Ora

Segitséggel tudja bdviteni egy témarol szerzett ismereteit egyeb forrasok feltarasaval,
gylijtdémunkaval, kdnyvtarhasznalattal, s ezeknek a felhaszndlasaval beszamolot késziteni.
Tudja, hogy a konyvtarak nem csak nyomtatott dokumentumokat gytijtenek.

Ismerje meg a hagyomanyos és digitalis informacioforrasokat, tanulja meg azok kritikus és
etikus hasznalatat.

1. Nyomtatott €s nem nyomtatott dokumentumok kore az iskolai konyvtarban.

2. Aktudlis tananyaghoz, megadott t¢émahoz informacid gylijtése hagyomanyos és digitalis
informacioforrasokbol. Beszamolo készitése, az informacidforrasok legfontosabb adatainak
lejegyzése.
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5-8. évfolyamon (konyvtarostanar, szaktanar)

Fejlesztési feladatok és ismeretek 5-6. évfolyam

— A konyvtarak tipusaival és jellemzdivel valo ismerkedés.

— Megadott szempontok alapjan 6nallo gytijtémunka végzése a konyvtarban és digitalis
feliileteken.

— Az informacié-keresés, —gyljtés alapvetd technikainak gyakorlasa.

— Részvétel konyvtarismereti foglalkozason.

— Néhany sajtotermék szerkezetének, tartalmanak attekintése

— Megadott szempontok alapjan reflexié megfogalmazasa a konyvtarban szerzett
tapasztalatokrol

— Ismerjék meg a hagyoményos ¢és digitalis informacioéforrasokat, tanuljadk meg azok
kritikus és etikus hasznalatat.

FOGALMAK
konyvtar, kataldgus, digitalis adattarak, sajtd, folydirat, rovat, konyvismertetés

5. évfolyam
2 6ra

1. A konyvtar raktari rendje. Dokumentumtipusok kényvtarunkban. Folyoiratok. Konyvtarunk
weblapja: meniipontok, elektronikus katalogus.

2. Megadott szempontok alapjan 6nallé gylijtémunka végzése a konyvtarban és digitalis
feliileteken. Digitalis és/vagy nyomtatott szotdrak hasznéalata.

Egy-egy témakorhoz forrasok, ismeretek gytijtése, a forrasok legfontosabb adatainak
lejegyzése. A témarol jegyzet készitése.

6. évfolyam
2 Ora

1. Kézikonyvek: szotarak, lexikonok. Digitalis és/vagy nyomtatott szétarak hasznélata.

2. Forrasok, informaciok gylijtése adott t¢émahoz. Hagyomanyos és digitalis
informacioforrasok, elektronikus katalogus hasznalata. Forrashasznalat jelolése.

Fejlesztési feladatok és ismeretek 7-8. évfolyam

— A szdvegek sajatossagainak megfigyeltetése, fobb fajtainak tudatositasa: linearis és nem
linedris, hagyomanyos ¢és digitalis szovegek
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— Digitalis és/vagy nyomtatott szotarak hasznalata
— Ismerjék meg a hagyomanyos és digitalis informaciéforrasokat, tanuljak meg azok
kritikus és etikus hasznalatat.
Fogalmak
szoveg, hagyomanyos szoveg, digitalis szoveg, linearis szoveg, nem linearis szoveg

7. évfolyam
1 6ra

1. Rovidebb beszamolok anyaganak 0sszegylijtése, rendezése kiillonbozé nyomtatott
(lexikonok, kézikonyvek) és digitalis forrasokbol.

Informaciokeresés hagyomanyos €s online kézikonyvekbdl, adott témahoz. Etikus
forrashasznalat.

8. évfolyam
1 6ra

1. Kiilonboz6 témakhoz 6nallo informacidgytijtés hagyomanyos és digitalis
dokumentumokbol. Digitalis és hagyomanyos szoétarak, lexikonok, szakirodalmi miivek
hasznalata.

Adatok pontos lejegyzésének szabalyai, idézés, hivatkozas hagyomanyos ¢€s elektronikus
dokumentumoknal. Bibliografia.

> A konyvtarban megtartott szakorak

A konyvtarhasznalatra épiild szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az dra kdnyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

B. Tanodran kiviili konyvtarpedagogiai tevékenységek

> Tehetséges ill. hatranyos helyzetii gyerekek segitése, esélyegvenloség
megteremtése

o A konyvtar sajatos eszkozeivel segiti, gazdagitja és tAmogatja a tanitasi-tanulési
programban a szemléletformalast, a személyiség- és képességfejlesztést egyénre
szabottan.

e Megtalalja az iskolaban azokat a tevékenységeket, amelyek eldsegitik az onkifejezo
képességének gyarapodasat — barmely gyerek szdmara.

e Segiti a tanulokat a megszerzett ismeretek alkoto felhasznalasaban.

e Az iskolai konyvtarnak fontos szerepe van az 6nalld ismeretszerzés modszereinek
elsajatitdsaban, a tudas kozvetitésében, a tanulok egyéni képességeit, értékeit
kibontakoztatva.
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e A tehetséggondozas soran az érdeklddés elmélyitése, tovabbfejlesztése torténik.
e A szocidlis, kulturalis hatrany lekiizdése, esélyegyenldség lehetoségének
megteremtése terén is szerepet vallal az iskolai konyvtar.
Iskolank tanuloinak nagy része szerényebb anyagi hatteret biztositd kornyezetbdl kertil
intézménylinkbe, az SNI didkok szama is szdmottevd. Ezen tanulok tudasanak fejlesztéséhez,
az esélyegyenlOség biztositdsahoz, a tanulok motivalasdhoz is hozzajarul a konyvtar,
kiilonosen a palyazatbol beszerzett eszkdzok alkalmazasa, rendelkezésre allasa altal.

Az iskolai konyvtar tandrai tehetséggondozast segito szolgaltatasai,
tevékenysége, esélyegyenloség megteremtése

e cgyének, csoportok fogadasa kiilon feladatokkal (differencialas, felzarkoztatas,
elmélyités)
e adatbazisok bemutatasa, hasznaltatasa
e ajanlo bibliografia, konyvajanlok, linkajanléd (honlapon) témahoz
e modszertani szakirodalom, tehetséggondozas szakirodalma
e kOnyvtari szakora
e projektekben valo egylittmiikodés, projekt elokészitésben valo részvétel
e konyvtarlatogatas szervezése
e EDR szolgaltatas (SZIKLA )
e tanulast, tajékozodast segité konyvtari szolgaltatasok, pl.: konyvtarportal
megismertetése, hasznos linkek (iskolai konyvtar weblapja)
e konyvtari tehetséggondozas
- konyvtarhasznalati tudas, informécios miiveltség fejlesztése
- egyéni fejlesztést, egylittmiikodést tdimogatdo mddszerek alkalmazasa a
kdnyvtarhasznalati 6rdkon
- kutatdémunkan keresztiili fejlesztés
- konyvtarhasznélati versenyfelkészités (PI. ,,Baratunk a kdnyv” megyei
palyazat)

Az iskolai konyvtar tandran kiviili tehetséggondozast segitd szolgaltatasai,
tevékenysége, esélyegyenloség megteremtése

o vetélkedok, versenyek, palyazatok, fejtorok (irodalmi, miveltségi)
e rendezvények
- évfordulos események, kiallitasok
e versenyfelkészités tamogatasa
- irodalomjegyzékkel, forrasokkal, specidlis foglalkozasokkal, kiilonorakkal
e konyvtari kutatdbmunka tdmogatésa (tanari egyiittmiikodéssel)
o tanulasi helyszin (eszkdz- €s hely biztositasa) kiilonds figyelemmel a szocialisan
héatranyos helyzetii tanuldkra
e bemutatkozasi lehetdség biztositasa (honlap, kiallitas, iskolaujsag)
e verseny- ¢és palyazati figyeld (varosi, megyei konyvtar, mas iskolak)
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e avarosi konyvtar rendezvényeinek népszeriisitése, kozonség szervezése

> Az iskola sajatos arculatinak, hagyomanyainak megvaldsuldsat segito

konyvtarpedagdgiai tevékenységek: kozosségfejlesztés,
személyiségfejlesztés

~Konyves iinnepek — konyves programok” konyvtari projekt

A projekt ideje: minden tanévben, szeptembert6l — juniusig

Résztvevok: az iskolai didkjai, tanarai, sziilok
Célok:

az iskola hagyomanyainak, sajatos arculatanak &poléasa, kozosségfejlesztés,
személyiségfejlesztés, a konyv, konyvtar, olvasas népszeriisitése, olvasasfejlesztés, esztétikai
készség fejlesztése, problémamegoldas, kommunikécio, kritikai, globalis 1atdsmod fejlesztése,
6nallo informacidszerzés- és feldolgozas, a kooperativ munkara valé alkalmassag fejlesztése,
Onismeret, Onkritika fejlesztése, tehetséges és hatranyos helyzetli tanulok tAmogatéasa, értd
olvasas fejlesztése, konyvtarhasznalati ismeretek gyakorlasa, elmélyitése, frissitése,
informdcios kultira, digitalis kompetencia fejlesztése

A projekt szakaszai, tartalmai:

(Az osszegylijtott, kKiprobalt tartalmak évente valtoznak, cserélédnek. Kiegésziilnek
egyéb jeles napokkal. Az adott tanév tervezett programjait az éves munkaterv
tartalmazza.)

1. Szeptember 13. Varos Nap — Névadonk sziiletésnapja

Helyismereti TOTO, rejtvény, vetélkedo,
Eo6tvos kiallitas, rejtvény; iskolatorténeti TOTO, rejtvény, vetélkedd

2. Szeptember 30. A népmese napja, Benedek Elek sziiletésnapja
Mesevetélkedd, Benedek Elek kviz, ,,Mesés csaladfa”- csaladtagok kedvenc meséi,
meseszereplokkel illusztralva, A nap meséldje: felolvasas, illusztraciokészitd palyazat,
kiallitas

3. Oktober Iskolai konyvtarak honapja
,Legtobbet kolcsonzo tanuld” cim, Az én kdnyvtaram, A jovO iskolai konyvtara fogalmazas

vagy plakattervezd palyazat, Fogadj 6rokbe egy konyvet - Ex libris tervezo palyazat,
Legkedvesebb konyvem konyvajanlo v. illusztracié v. konyvborito-tervezd palyazat, Az
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osztaly konyves csaladfaja palyazat, kiallitas, A honap engedménye:+1 konyv kdlcsondzhetd,
konyvtarismereti vetélkedo, rejtvény, verseny (idegenvezetés, adatbazis-keresés)

4. November Irok, kolték évforduléja a tanévben

Irodalmi palyazat feladatokkal, vers-, mese-, torténetirassal s illusztracio készitéssel,
DIAKSZO kiilsnszam

5. December Karacsony (iskolai hagyomany — karacsonyi vasar, hangverseny)
karacsonyi rejtvény, karacsonyi TOTO, karacsonyi konyvvasar a konyvtarban (TKK)

6. Janudr 22. A magyar kultira napja
kiallitas, miiveltségi TOTO, rejtvény, vetélkedd
7. Februar eleje Eotvos-hét
kiallitas, Irodalmi palyazat eredményhirdetése

8. Februar 3. Rejtvényfejtok napja
Rejtvényfejto verseny

9. Miarcius elsd szerddja A hangos olvasas vilagnapja

Hangos konyvek hallgatdsa, A nap mesemondodja, torténetmonddja: felolvasas kedvenc
olvasmanyokbol, olvasast népszertisitd plakat palyazat

10. Aprilis Bészorményi konyvtari napok

Részvétel a varosi gyermekkdnyvtar programjain: ir6-olvaso taldlkozo, konyvek karnevalja
stb.

11. Aprilis 2. Nemzetkozi Gyermekkényvnap — H. C. Andersen sziiletésnapja

kiallitas, Andersen-kviz, Legkedvesebb konyvem: illusztracio, konyvborito tervezo,
konyvjelzdtervezd palyazat

12. Aprilis 11. Magyar koltészet napja, Jozsef Attila sziiletésnapja
kiallitas, vershallgatas, kozds versmondas, versird palyazat: kép — vers, kozds versiras
13. Aprilis Huasvét (iskolai hagyomany — kiszeégetés)

husvéti rejtvény, huisvéti TOTO, vetélkedd
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14. Jnius eleje Unnepi kényvhét

kiallitas, iras- és konyvnyomtatas torténeti vetélkedd, rejtvény, A nap konyve —
konyvajanlasok konyvtarunk weblapjan, konyvvasar az iskolai konyvtarban (TKK), a varosi
konyvtar ,,Betlifalo vakacids” nyari olvasopalyazatanak népszertisitése.

A konyvtaros-tanar altal tartott konyvtarismereti 6rak szdma kevés, ezért munkamnak fontos
teriilete a tanoran Kiviili konyvtar-pedagogiai tevékenység. Ugy gondolom, hogy ez a
teriilet j6 alkalmakat nyujt az 6nallé ismeretszerzésre, olvasova nevelésre,
konyvtarhasznalati készségek kialakitasara, gyakorlasara, az egyéni banasmodra.

Az egész éven at tarto projekt lehetéséget teremt, hogy a gyerekek a konyvtari
ismeretszerzés technikdjat, modszereit alkalmazzak. Ismerkedjenek a fobb
dokumentumfajtdkkal, gyakorolhassék az adatgytijtés és —feldolgozés, az interneten vald

crer

A megval6sitas csak ugy lehetséges, hogy a kollégakkal egyiittmiikodiink.

5. Ellendrzés, értékelés szempontjai, lehetoségei a konyvtarpedagigia
tevékenységek soran:

e A tanuldk egyéni és csoportos munkéjanak folyamatos megfigyelése, értékelése.
A feladatok megoldasanak kozos értékelése. A konyvtaros-tanar nem ad érdemjegyet.
e pontozas, piros pont, ,.kis 6t6s” oran, foglalkozason
e dicséretek (szaktanari, oszt. fénoki, igazgatodi),
e credményhirdetések: iskolai tinnepségeken, konyvtari rendezvényeken tobb gyerek
elott, konyvtari hirek a weblapon
e apalyazatok, rejtvények javitasa, pontozasa

6. Taneszkoz: technikai feltételek, tankonyvek, segédletek

Taneszkoz az iskolai konyvtar teljes informacios bazisa:
- 4llomanyunk: hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumok
- 6 db tanuldi szamitdgép, internet eléréssel
- konyvtarunk hagyomanyos cédulakatalogusa
- elektronikus adatbazisunk, online eléréssel
- konyvtarunk weblapja
- nyomtatas, fénymasolas lehetdsége

Tankonyvek, segédletek iskolank kdnyvtaraban:
Bevezetés a konyvtarhasznalat tanitdsdba : Modszertani segédanyag oraleirasokkal, Szerk.
Dan Krisztina Bp., FPI, 2001.

Czene Gyulané: A konyv vilaga : 10-12 éves tanulok szamara
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Salgoétarjan, Petéfi Sdndor Iskola, 1996.

Domsddy Andrea: Konyvtar-pedagogia, Bp., Flaccus, 2003.

Homor Tivadar: Az informacié €s az ember 1. Segédkonyv az ismeretszerzés
elsajatitasahoz 12-18 éves tanulok részére 2. Feladatgylijtemény az ismeretszerzes
gyakorlasahoz 12-18 éves tanulok részére Bp.:Gondolat, 1994.

Huga Ibolya: Konyv- és konyvtarhasznalati munkafiizet : az altalanos iskolak 1-2. osztalyosai
szamara Debrecen, Tanitoképzé Foiskola, 1990.

Informacid, konyv, konyvtar Bp.:Typotex, 1998.
1. Konyves-Toth Lilla: Alapfokt informaciokeresé gyakorlatok a konyvtarban 8-12
éveseknek
2. Katsanyi Sandor, Konyves-Toth Lilla: Informéciokeresé gyakorlatok 12-18 éveseknek
Kagan, Spencer: Kooperativ tanulas, Bp., ONKONET, 2004.

Koényv- és konyvtarhasznalati ismeretek : Tanmenet az altaldnos iskola 1-8. évfolyam
szamara, Szerk. Homor Tivadar, Gyor, Varosi Konyvtar, 1990.

Melykoné Tézsér Judit: A kdnyv €s birodalma : Tanulasi segédlet az Snmiivel6dési kultara
megalapozasasahoz 9-12 éveseknek Bp., Dinasztia 1993.

A projektpedagdgia mint az integralt nevelés egy lehetséges eszkdze, Bp., Educatio, 2008.

Réacz Tiborné: Konyvtarhasznalati tudnivalok altalanos iskolasoknak 5-8. osztaly, Debrecen,
Pedellus, 2009.

Sandor Gertrud: Konyves fiizet : Segédeszkoz ¢s feladatgyiijtemény a konyvhasznalat
gyakorlasahoz az altalanos iskola 2-8. osztalya szamara Bp. , Korona, 1994.

7. A konyvtarpedagoégia program osszeallitasanal felhasznalt forrasok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

e A Kormany 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet
modositasarol

o Kerettantervek

e Helyi tantervek

e Tervezziink konyvtar-pedagogiai programot!
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A Konyvtéarostanarok XII. Nyari Akadémidjan megoldott csoportfeladat és azok
Osszesitése/Osszellitotta: Domsddy Andrea
http://www.ktep.hu/sites/default/files/ddomsody kped_csop.pdf

Utolso letoltés:2020. 05.17.

Melléklet

Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi
NvelvuAltalanos Iskola és Alapfoku Miuvészeti Iskola
tankonvyvtari szabalyzata

> A tankonyvellatas rendje

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

o 20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvveé,
pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

e 1431/2019 (VIL. 26.) Kormanyhatarozat

e 1092/2019 (IIL. 8.) Kormanyhatarozat

e Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2019. évi LXXI. torvény 60.

§(2)
Altalanos informaciék:

A Kormany 1092/2019 (I11.8.) hatarozata alapjan bdviil az ingyenes tankdnyvellatasban
részesiilok kore. A 2020/2021-es tanévtdl az alanyi jogon allami tAmogatasban, igy ingyenes
tankonyvellatasban részestilok kore kiterjed minden nappali rendszerii alap- és kozépfoku
iskolai oktatdsban részt vevo tanulora.

A tankonyvtamogatas biztositasa:

o allami tankonyvellatas biztositasaval,
o tartds tankonyvkolesonzéssel az iskolai konyvtarbol

A tankonyveket az iskola rendeli meg a didkok részére.
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> Az iskola tulajdonat képezo tankonyvek elhelyezése

Az egyéb allomanytdl elkiilonitve, kiillongyiijteményként, tantargyak szerint,
¢vfolyamonként.

> A tankonvyvek nyilvantartasanak modja

v A nem tartds tankonyv: iddleges nyilvantartas

A tankonyvtari allomanyt kiilongytijteményként kezeljiik és az érvényben 1&vo
konyvtari rendelet ( 3/1975. sz. KM-PM ) iddleges beszerzésre szant dokumentumaira
( brosura ) vonatkozd eldirasok szerint tartjuk nyilvan. A rendelet ugyan 3 év
amortizacios 1dot javasol a dokumentumok e fajtdjara, de a tankdnyvek altalanos
mindsége miatt, ennél rovidebb id6t tartunk realisnak.

Amortizacios idé

A fentiek figyelembevételével az amortizacios id6t tankdnyvek esetében 1 évben
hatarozzuk meg.

Ezt kovetden le kell selejtezni.

v Tartos tankonyv: végleges nyilvantartas

- Tartés az a tankényv, mely mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanul6 tobb
éven keresztiili hasznalatara alkalmas.

- A konyvhoz kapcsolodo kiadvanyok, ajanlott és kotelez6 irodalom, szotarak,
kézikonyvek, audiovizualis és elektronikus dokumentumok.

Ezek végleges, a tartos megdrzésre szant dokumentumok szamitégépes allomany-
nyilvantartasaba kertilnek: az alkalmazott konyvtari integralt rendszer: Netlib Szikla
(Sz21).

A leltarba vétellel egy idOben ezeket a dokumentumokat el kell 1atni az iskolai
konyvtar bélyegzojével, leltari szammal és raktari jelzettel.

> A kolcsonzott tankonyvek kartéritése

A tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért azokat a tanév végén le kell adni.

A konyvtari pecséttel ellatott tankonyvekbe beleirni nem szabad. A konyvek
megrongalddasa vagy elvesztése esetén a sziildnek, tanulonak potlasi kotelessége van.
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Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmaz6 értékcsokkenést.

» Fogalmak: munkatankényv, munkafiizet, konyvhoz kapcsolodo

kiadvany, hasznalt tankonyv, tartos tankonyv

a)

b)

d)

munkatankoényv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a

tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomassal
onalldan eldallithatod feladatlapon kell az eléirt feladatot megoldania,

munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban
megjelentetett vagy elektronikus forméban rogzitett €s az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas
arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankdnyv tananyaganak gyakorlasat,
elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse,

konyvhoz kapcsolodé kiadvany: szoveggyiijtemény, feladatgyiijtemény,

képletgylijtemény, tdblazatgyiijtemény, képgylijtemény, atlasz,
kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mi,
szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi
védelem alé esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus
formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazésa nélkiil a
kapcsolodo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa
nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, mliveltségi részteriilet, modul,
valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul
ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval

tanul6i jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités
ellenében atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulotol
visszavett, vagy a tanul¢ altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

tartds tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz
kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést
igényl6 feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben
meghatarozott, a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai feltételeknek,

¢s alkalmas arra, hogy a tanuldok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.
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Nyelvil Altalanos Iskola és Alapfokua Miivészeti Iskola
Konyvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata

KATALOGUS

Minden kataldgus elsddleges és legfontosabb feladata, hogy a konyvtar dllomanyarol tajékoztasson.
Csak azokrol a dokumentumokrodl tartalmazhat tételeket, amelyeket a konyvtar beszerzett és
feldolgozott.

o A katalogus a kovetkez6 fontos kérdésekre ad valaszt:

e Egy konkrét dokumentum megtalalhat6-e a konyvtarban?

e Egy szerzének mely miivei talalhatok meg a konyvtarban?

e Adott témara, személyre, vagy konkrét fogalomra vonatkozdéan milyen irodalommal
rendelkezik a kdnyvtar?

e A konyvtar raktari rendjén beliil hol talalhaté a dokumentum?

Konyvtarunkban hagyomanyos, fiokos cédulakatalogus és szamitégépes katalogus is talalhato.
A cédulakatalogus a 2004. januarig feldolgozott dokumentumokrol nyujt tajékoztatast.

A szamitdgépes katalogusunk a teljes allomanyunkat tartalmazza: kdnyvek, elektronikus
dokumentumok.

Erdekes attekinteni, hogyan miikddik, a régimédi cédulakatalogusunk.
Az alapelvei ugyanis atmentddtek az elektronikus adatbazisba is.

> CEDULAKATALOGUS

Az alahuzott adat, a rendszoé szerint rakjak sorba a céduléakat.

raktari jelzet: megmutatja a konyv helyét

szerz0O szerinti
/ betlirendes

894 katalogus

K 40

KERESZTURY Dezs6 cim szerinti
[gy élt Arany Janos / Keresztury Dezs6.- betlirendes

3.kiad .-Bp. : Mo6ra,1982.-215 p. :ill.; 20 cm.-

(igy élt, ISSN 0324-3028)
ISBN 963-11-2893-8 kotott : 22,-Ft

894.511 Arany Janos
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szakkatalogus

’/—}

O

Ha az olvas6 a mii vagy dokumentum két legjellemz6bb adatat (a szerzo nevét s a mii cimét) ismeri, a
betlirendes katalogus fog a kérdésére valaszt adni.

o A szerzo szerinti betiirendes katalogus
Valamely szerz6 konyvtarban meglevo miiveit egy helyen, a szerzd neve alatt gytijti 6ssze.

e A cim szerinti betiirendes katalégus
A konyvtar allomanyarol cim szerint nytjt tajékoztatast, vagyis megmondja, hogy megvan-e a
konyvtarban a keresett cimii md.

e A szakkatalogus

Ha az olvaso egy adott témahoz keres dokumentumot, a szakkatalogus segit neki.

A konyvtar allomanyanak tartalom szerinti feltarasat szolgald katalogus. A dokumentumok tételeit az
ETO jelzetek szerint csoportositd katalogus. Az egyes szamcsoportokat valasztolapok tagoljak,
amelyeken feltiintetik az ETO jelzet jelentését.

A konyv raktari helyérol a katalogustétel bal fels6 sarkaban levo raktari jelzet tajékoztat.

> SZAMITOGEPES KATALOGUS

Szamitogép képerny6jén keresztiil kereshet6 katalogus.

A konyvtari adatbazisban a konyvtarban talalhatdé dokumentumok bibliografiai leirasat kereshetjiik
meg.

A konyvtari kataloguscédulahoz hasonldan egy kdnyv adatai egyiitt alkotnak egy rekordot.

Az adatbazis megfelel a katalogusszekrénynek, a cédula a rekordnak. A konyvtari rekord is
adatmezdkbol all, amelyek szigor szabvanyok szerint tartalmazzak a mivek adatait. A legfontosabb
mezOk (a kataloguscédulanak is megfeleltethetéen) a kdvetkezok:

szerzo(k),

cim,

kiado,

kiadasi hely,
kiadasi év,
targyszavak,
szakszamok (ETO).

A mezOk tartalmabdl épiilnek fel a rendezett keresé listak.
A szamitogépes katalogusok alapértelmezett keresése altalaban az egyszerii kulcsszavas keresés.

nn

Az Osszetett keresésben az "¢és", "vagy", "de nem", "kozel" és "egylitt" miiveleti utasitasokkal meg
lehet adni a keresd kifejezések kozotti kapesolatot, igy pontosabb talalati eredményt lehet elérni.
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A szamitogépes adatbazis miikodhet csak az adott konyvtarban vagy internet segitségével barhonnan,
barki szamara elérhetden. Ezeket tavoli, nyilvanos elérésii konyvtari kataldgusoknak hivjuk (angol
neve Online Public Access Catalogue). Az angol név kezd6betlijébdl lett az altalanos elnevezése:
OPAC.

A konyvtarunkban a SZIKLA 21 Integralt Konyvtari Rendszer miikodik.
Szamitogépes katalogusunk interneten is elérhetd.

http://www.eotvoshb.sulinet.hu

SZIKLA 21

Keresési szempontok

Dokumentumtipus:

Fécim: ‘ 2
Minden cim: 2
Cim szava (1): ’— v
Cim szava (2): ‘ |—
Cim szava (3): ‘ |_
Elsddleges szerzo: ‘ 2
Minden szerzo: ‘ v
Afioft §z‘er26i ‘ v
mindség:

Sorozat: | v
Eiirrgyszé vagy ‘ v
Térg}./sz() vagy ﬁ v
ETO:

"Ilz"fl'rrgyszc') vagy ‘ v
ISBN szam: [ 2
Kiado: ‘ 2
Megjelenés éve: ’7 2
Megjelenés helye: ‘ v
Roéla sz0616: ‘ 2

Keresési szempontok kozti viszony
Logikai kapcsolat a keresési szempontok
kozott:

ALLOMANY FELTARASA

- Jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
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A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam. A
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO
fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

A konyvtar allomanyat szamitogépes adatbazisban tartja nyilvan (NetLib - Szikla 21).

Az iskolai konyvtarban a hagyomanyos cédulakatalogus 2004. januarig tarja fel a
dokumentumokat. Szerzé szerinti valamint cim szerinti betiirendes katalogus és szakkatalogus all
az olvasok rendelkezésére.

A raktari nyilvantartas eszkdzeként készitett hagyomanyos raktari katalogus szintén 2004.
janudrban lett lezarva.

Konyvtarunk teljes allomanyanak szamitogépes feldolgozasa 1999. szeptemberében Dos-alapu
SZIREN 8.5 konyvtarprogrammal elkésziilt. 2002. szeptemberében Windows-alapa SZIREN 21
majd 2004. januarban SZIKLA 21 programra tértiink at.

A szamitogépes adatbazisunk tartalmazza a végleges nyilvantartasba vett valamennyi
dokumentumot.

A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai:

- Konyvtari raktarozasi tablazatok Szerk. és 0sszeall.:Ronai Tamas, szerk.:Varga I1diko
8.atdolg. kiad., OSZK KMK, Muzsak, Bp., 1989.

- MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas) Tablazatok (1. kotet)
- Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

- Szilagyi Lorand-Lévai Gabor-Biiki Balazs: NetLib Sz 21 Integralt Konyvtari Rendszer, Bp.

NetLib
Kft., 2007.

A dokumentum leiras szabalyai

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

- A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.

- A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

- Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

eraktari jelzet

*bibliografiai és besorolasi adatokat
*ETO szakjelzeteket
*Térgyszavakat
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A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

*fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
*szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, minésége

*megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
*oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
-sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
'megjegyzések

*kotés: ar

*ISBN szam

A SZIKLA 21 Integralt Konyvtari Rendszerrel torténo adatbevitel:

Az adatbeviteli meniipont tirlapjainak segitségével.
Az MNB adatbazis segitségiinkre lehet egy-egy j dokumentum adatainak a beirasaban, hiszen onnan
csak at kell emelni az adatokat.

A kataloguscédulahoz hasonldan a szamitogépes konyvtari rekord is adatmezokbdl all, amelyek
szigoru szabvanyok szerint tartalmazzak a miivek adatait. A legfontosabb mezdk (a
kataldguscédulanak is megfeleltethetden) a kovetkezok:

Adatbeviteli tirlap:

e cim és szerzOségi kozlés: cimadatok, szerzdségi kozlés

e kiadas: kiadasjelzés, kiad. szerzdségi kozl.

e megjelenés: megj. helye és a kiadd, megj. éve, nyomdai adatok
e terjedelem: oldalszam, ill., méret, mellékletek

e sorozat

e terjesztési adatok

*  megjegyzés

o targyszo, ETO: targyszavak, ETO-k

e egyéb: Cutter, szakjel, nyelv, kieg. tulajd.

Példanyadatok tirlap:
e azonositok: leltari szam, vonalkdd

e Dbeszerzési adatok: beszerzés modja, ara

o jelzetek
e lel6hely
e egyebek
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Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi
Nvelvu Altalanos Iskola és Alapfoku Miuvészeti Iskola Konyvtara

Folyoiratjegyzék

A dokumentumok idejére vonatkozo jelolések:

O - 6sszekdtve 5 évig megdrizziik
T - évenként toroljik
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Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtara

Konyvtarostanar munkakori leirasa

1. Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelos pedagogus, aki az intézménynek
megfeleld felséfoka pedagdgus végzettséggel és felséfokt konyvtarosi képzettséggel rendelkezik.
A konyvtarostanar pedagdgus besorolasu, az iskola nevel6testiiletének tagja.

2. A konyvtaros munkaideje, munkakori feladatainak megoszlisa

A féfoglalkozasu konyvtarostanar munkaideje heti 40 ora.
A konyvtarostanar munkaidébeosztasa:
Kotetlen munkaidé: 8 ora
Kotott munkaido: 32 ora
Ebbol:

o 22-26 ora (neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6): nyitva tartas, konyvtari orak
e A fennmarado 6-10 ora felosztasa:

» T70%: 4,2-7 6ra a konyvtar zarva tartasa mellett adminisztracios tevékenység

» 30%: 1,8-3 6ra munkahelyen Kkiviil végzett konyvtari tevékenység

3. A konvvtarostanar munkakori feladatai

5. A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl 62.§ (12) szerint:
» Az iskolai, kollégiumi kdnyvtarostanar, konyvtarostanito a neveléssel oktatassal lekotott munkaidd
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a kotott
munkaidd tobbi része hetven szdzaléka - a konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen végzett
konyvtari munkdra (az allomény gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatbmunka), iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység
ellatasara szolgal.”

A. A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

a) Az iskola igazgatojaval és a neveldtestiilettel kozdsen késziti el a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkdajanak fejlesztési tervét.

b) Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelOtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol. Jelentéseket készit a konyvtari
szlikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

c) Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerii, gazdasagos
felhasznalasat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.
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d) Végzi a konyvtari iratok kezelését. Folyamatosan gondozza a konyvtar szervezeti €s miikodési
szabalyzatat.

e) NevelGtestiileti és munkako6zosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

f) Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szamara szervezett tovabbképzéseken.
Szakmai ismereteit Onképzés utjan is gyarapitja.

B. Alloménvalakités, - feltaras, allomanyvédelem

a) Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

b) Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges
forrasanyagokat. T4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi
beszerzéseket végez.

C) A beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetbivel, figyelembe veszi az iskola
vezetdségének javaslatait.

d) Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat. (SZIKLA 21 konyvtari program)

e) Folyamatosan végzi az allomany feltarasat. (SZIKLA 21 konyvtari program)

f) Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A
felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az allomanybol.

g) Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

h) Felel6s a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért, a konyvtarhasznalati szabalyzat
betartasaért.

i) Végzi az allomanyellendrzést.

C. Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

a) Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

b) Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

c) Téajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

d) Osztdnzi a kiilsé forrasok hasznélatét, indokolt esetben kdnyvtarkozi kdlesdnzést
bonyolit le.

e) A nevel6testiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak elsajatitasaban.

f) Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat. (SZIKLA 21 konyvtari program)

D. Konyvtar-pedagdgiai tevékenység

a) Osszeallitja az iskola kényvtar-pedagogiai programjat.

b) Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

C) Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

d) A konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti, a kdnyvtarostanar ennek
tervezéseben, el6készitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.
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Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- és konyvtarhasznalati versenyekre,
palyazatokra.

. Egyéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zosségi vezetokkel,
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (varosi gyermekkonyvtar, iskolai
konyvtarak)
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2. szamu melléklet

Kelt: 2022. november 1.

Hajduboszorményi E6tvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
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Bevezetés

Jelen adatvédelmi szabalyzat (,,Szabalyzat”) az aldbbi szervezet adatkezeléssel ¢és
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve: Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
¢s AMI

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény

Intézmény OM azonositdja: 031058

Intézmény ad6szama: -

Intézmény vezetdje: Szekeresné Bereczki Rita

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: Szilagyi Aliz Szilvia (,,Adatvédelmi
Tisztvisel0™)

Intézmény tevékenysége: altalanos iskolai oktatas-nevelés , alapfoka
miivészeti oktatas

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmény a természetes személyek személyes adatai kezelésének és
védelmének alapvetd szabalyait, valamint a személyes adatok szabad dramldsanak szabalyait — a
tevékenysége soran eldforduld esetekre tekintettel — rogzitse, valamint az Intézmény belséd
adatvédelmi eljarasait 6sszefoglalja.

Az Intézmény véllalja, hogy az Adatkezelés mddjanak meghatdrozasakor, illetve az Adatkezelés
soran olyan technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek
betartasa és az Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Intézmény kotelezettséget vallal arra, hogy
csak olyan Személyes Adatot kezel, amely a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabol
elengedhetetlen.

Az Intézmény vallalja, hogy gondoskodik arrdl, hogy a képviseldi, munkavallaléi, illetve barmely
olyan személy, aki az Intézmény helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabalyzatban foglaltakat
megismerj€k és a jelen Szabalyzat rendelkezései szerint jarnak el.

Az Intézmény vallalja, hogy — amennyiben sziikséges — a jelen Szabalyzat tartalmat megismerteti
szervezeti egységeivel, partnereivel, illetdleg barmely Személyes Adat atadasat megel6zéen
ellendrzi, hogy az adott szervezeti egysége, partnere a jelen Szabalyzattal azonos szintli, adatkezelési
¢és adatfeldolgozasi tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal rendelkeznek-e, illetve,
hogy az adatbiztonsagot az Iskolaval azonos szinvonalon biztositjak-e.

Az Intézmény vallalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kotelezettségeit az egyhazi
¢s vilagi jogszabalyok alapjan teljesiti.
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Fogalomtar

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagoléds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdové tétel utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabal;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldban vagy masokkal egyiitt
meghatarozza.; ha az Adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg,
az Adatkezeldt vagy az Adatkezeld kijeldlésére vonatkozoé kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

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 val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a Személyes Adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak,
¢s technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a Személyes Adatot nem lehet kapcsolni.

Az Erintett HozzAjaruldsa: az Erintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd Személyes
Adatok kezeléséhez;

Azonosithat6 természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online azonosité
vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagdllami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az emlitett adatok
e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az Adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhaz és annak belsd egyhazi jogi személye.

Erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.
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Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelével, az Adatfeldolgozéval vagy azokkal
a személyekkel, akik az Adatkezeld vagy Adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a Személyes
Adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Info tv.: az informacios dnrendelkezési jogrol és informacié szabadsagrol szo6lo 2011. évi CXII.

torvény;
Jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek: az egyhazi és/vagy a vilagi jog eldirdsai

Személyes Adatok Kiilonleges Kategoriajaba Tartozé Adat: a faji vagy etnikai szarmazasra,
politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
Személyes Adat, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és
biometrikus adat, az egészségiligyi adat és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagéara vonatkoz6 Személyes Adatok:

(@) genetikai adat: egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
allapotdra vonatkoz6 egyedi informéciot hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,

() biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert Személyes Adat, amely lehetdvé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat;

(c) egészségligyl adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd Személyes Adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgéltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informdaciot hordoz a természetes személy
egeészseégi allapotarol.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek soran
a Személyes Adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes jellemzOk
értekelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

Rendelet: az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre vonatkozd barmely
informécio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiillondsen
valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Szabalyzat
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1. Személyes Adatok kezelése

1.1 Személyes Adatok

Személyes Adatnak mindsiil azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre vonatkozo
barmely informacio.

Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai,

szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossadgara vonatkozd egy, vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato.

Személyes Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a természetes személy neve, lakcime, sziiletési helye
¢s ideje, tovabba a képmasa vagy a természetes személy beszédérdl késziilt hangfelvétel is.

1.2 Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely mivelet vagy miiveletek
Osszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gylijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa,
tarolasa, 4talakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, a Személyes Adatokba torténd betekintés, a
Személyes Adatok felhasznaldsa, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetdvé tétel utjan, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve
megsemmisitése.

Adatkezelésnek minosiil — tobbek kozott — a munkavallaloi adatok felvétele és tarolasa, a szerzodéses
partnerek kapcsolattartoi elérhetdségének felvétele egy adatbéazisba, tovabba a hirlevél kiildése
céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és e-mail cimek.

1.3 Személyes Adatok kezelésének specialis esete az egyhazi személyek, ill. az egyhézi szolgalati
jogviszonyban all6 személyek esetén

Az egyhazi személyek és az egyhazi szolgalati jogviszonyban 4116 személyek személyes adatait az
egyhazi belsd szabalyok, valamint az alkalmazasuknak megfeleld allami jogszabalyok alapjan
kezeli.

2. Személyes Adatok Kiilonleges Kategoriajaba Tartozo Adatok kezelése

2.1 Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjaba Tartozo Adatok

crer

--------

alabbi Személyes Adatok:

* afaji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald Személyes Adat,

* atermészetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adat,
*  az egészségligyi adat, és

* atermészetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd Személyes
Adat.
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munkavallalo varanddssagara vonatkozd informdacié, az orvosi igazolas a keresdképtelen
alloményba vételérdl (in. tappénzes papir), tovabba a beléptetérendszerben tarolt ujjlenyomat.

crer

crer

crer

azonban nem alkalmazando az alabbi esetekben:

« ha az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Személyes Adatok Kiilonleges

crer

crer

ezt nem teszi lehetoveé);

haaz Adatkezelés az Adatkezeldnek vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsdgot és szocidlis védelmet szabalyoz6 jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei
teljesitése €és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

« ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelméhez sziikséges, és az Erintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdan nem
képes a hozzajaruladsat megadni;

* ha az Adatkezelés valamely vallasi célu alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit
szervezet, egyhazi jogi személy megfeleld garancidk mellett végzett jogszerli tevékenysége
keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy

» az Adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira vagy olyan személyekre
vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz
kapcsolodoan, és

« a Személyes Adatokat az Erintettek hozzijarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamara;

ey

vonatkozik, amelyet az Erintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;

* ha az Adatkezelés jogi igények eldterjesztésehez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

* ha az Adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a Személyes Adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az Erintett
alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

* ha az Adatkezelés megeldz6 egészségiligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbodl, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges (feltéve, hogy ezen adatok
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kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember feleldssége mellett torténik, aki
szakmai vagy egyéb unids jogban megallapitott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all);

* ha az Adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészseégligyi ellatas, a gydgyszerek €s az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra ¢€s kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozodan;

*  ha az Adatkezelés kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a
Személyes Adatok védelméhez valé jog 1ényeges tartalmat, és az Erintett alapvetd jogainak
¢s érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo.

Az Intézmény kezeli a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsainak

crer

crer

Az Intézmény a tevékenységével Osszefliggésben kiilon belsd szabalyzata szerint kezeli az, egyhazi
személyek ajanlasait, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozé adatokat.

3. Erintett jogai
Az Erintettek az aldbbi jogokkal rendelkeznek:
. tajékoztatashoz valo jog,

. hozzéféréshez valo jog,

. helyesbitéshez val6 jog,

. torléshez vald jog,

. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog,

. adathordozhatosaghoz valo jog,

. tiltakozashoz valo jog,

. panasztételhez valo jog, valamint

. az Adatkezel6vel vagy Adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valo jog.

Az Intézmény az Erintett részére tomér, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban,
vilagosan és kozérthetden megfogalmazott tdjékoztatast nyujt a Személyes Adatok kezelése
tekintetében.

Az Intézmény a tajékoztatdst irdsban, elektronikusan vagy mas modon nyljtja. Az Intézmény a
tajékoztatast szabvanyositott ikonokkal is kiegészitheti a jol lathato, konnyen érthetd és jol olvashato
formaju Altalanos tajékoztatas érdekében (elektronikusan megjelenitett ikonoknak géppel
olvashaténak kell lennie). Amennyiben az Erintett kéri, akkor az Intézmény széban is tajékoztatast
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nydjt, amennyiben az FErintett a személyazonossagit — megfelelé okmanyok bemutatasaval —
igazolta.

Az Intézmény az Erintett jogainak gyakorlasat elésegiti. Ha az Erintett elektronikus uton nyujt be
kérelmet, akkor az Intézmény azt elektronikus tton vélaszolja meg, kivéve, ha az Erintett masként
nem kéri.

Az Intézmény az Erintettet a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrdl indokolatlan késedelem
nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja. Az egy
honapos hataridd a kérelem Osszetettségére €s a kérelmek szamara tekintettel legfeljebb tovabbi két
honappal meghosszabbithatd. Az Intézmény a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapos
hataridén beliil tajékoztatja az Erintettet a hataridd esetleges meghosszabbitasarol.

Ha az Intézmény a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil nem tesz intézkedést, akkor
az Intézmény a kérelem beérkezését6l szamitott egy honapos hataridén beliil tajékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be
valamelyik feliigyeleti hatosagnal és élhet birdsagi jogorvoslat jogaval.

Az Intézmény az Erintett altal benyujtott kérelem teljesitését csak akkor tagadhatja meg, ha
bizonyitja, hogy az Erintettet nem all modjaban azonositani.

Az Intézmény az informéciokat, a tajékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben
az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlddé jellege miatt — tilzo,
akkor az Intézmény igényt tarthat az adminisztrativ koltségek megtéritésére ugy, hogy észszeri
Osszegli dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. Amennyiben
erre sor keriil, az Iskolanak kell bizonyitania, hogy az Erintett kérelme megalapozatlan vagy tlzo.

Ha az Iskolanak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benytjté személy kilétével kapcsolatban,
akkor az Erintett személyazonossaga megerdsitéséhez sziikséges tovabbi informéaciokat kérhet.
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4. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéciods onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eur6pai Uni6 €s a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramldsardl szo6ld rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

készilt.

4.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg. Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL. torvény
a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a 100/1997. (VIL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad &aramldsarol szo6l6 unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az intézmény tanul6irdl, munkavallal6ir6l az
intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva a szabélyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes
— t4jékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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4.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény mukodésére vonatkozd adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
elterjesztése utan a nevelOtestiilet elfogadta.

Az elfogadast megel6zOen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség ¢és a Diakonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Hajdiuboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola és AMI nevelétestiilete hagyta jova. Adatkezelési
szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az intézmény honlapjan, valamint az igazgatoi
irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanulokat és a sziiloket szervezett formdban tdjékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

4.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetOire, pedagogusaira,

valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényti.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre sz6l.

c) Adatkezelési szabalyzat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulo sziil6je
— koteles tudomaésul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot €s a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idOtartama az intézménybe
valo jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik
év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt létesitd, valamint a munkaviszonyban allo
munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
készilt irasos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavéllalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otodik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldél a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetok.

5. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
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5.1 A munkavallalok adatainak kezelése

5.1.1 A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és 2012. évi L. térvény a munka
torvénykonyv alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

(1) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

(i) szliletési helyét és idejét,

(iii) oktatasi azonositod szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

(iv) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,

(v) munkakore megnevezését,
(vi) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

(vil)  munkavégzésének helyét,

(viii)  jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

(ix) vezetOi beosztasat,
(x) besorolasat,
(xi) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

(xil)  munkaidejének mértékét,

(xiii)  tartos tavollétének idotartamat,

(xiv)  lakcimét,

(xv) elektronikus levelezési cimét,

(xvi)  elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,

pedagdgustovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil

(xvii)  aszakmai gyakorlat idejét,

(xviii) esetleges akadémiai tagsagat,

(xix)  munkaidé-kedvezményének tényét,

(xx) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmdnyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatéridejét,

(xxi)  mindsité vizsgdjanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

(xxii) az alkalmazottat érintd6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat,

megallapitasait.

5.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat
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A koznevelési torvény és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében
foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalok
alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

(i) neve, leanykori neve,

(if)  sziiletési ideje és helye, anyja neve

(iii) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

(iv) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
(v) allampolgarsag;

(vi) TAJ szama, ad6azonosité jele

(vii) a munkavallaldé bankszamlajanak szama

(viii) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

(ix) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

(x) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen
- intézményi végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- a pedagégus  tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi
id6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja €s tartalma,

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalo részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Kiilon felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok fényképét
az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznélas érdekében. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt szoban vagy irasban jelezni kételes
az intézmény vezetdje szamara.
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5.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

5.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informécios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan az intézmény tanuloi, illetéleg az
intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:

(i)
(i)
(iii)
(iv)
(v)
(Vi)
(vii)
(viii)
(ix)
()
(xi)

(xii)
(xiii)
(xiv)
(xv)

(xvi)

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

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

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

(xvii) évfolyamat.

5.2.2

Az intézmény kezeli a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a tanuld aldbbi
adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b)

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
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c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos

adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd)
a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni tanrendii tanuld jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatdsdra vonatkozo6 jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

5.3 Az intézményi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett intézményi eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény sajat weboldalain, valamint Facebook oldalan és kiadvanyaiban az eseményekrol
fényképfelvételeket, illetve hang- és videofelvételeket készitenek amiket kozz¢é tesznek,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja
vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az intézmény altal készitett
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fényképeken, azt a gondviseld ¢és a tanuld alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

5.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldok kiilonleges adatai koziil az intézményi
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandé adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

* atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

* a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatok a kiranduléasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a didkok felekezeti hovatartozasara vonatkozd adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

* anyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével 6sszefliggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsO sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzdjaruldsat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett
adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozdsaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az

»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem l1évd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

9.5 Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Hajdibdszorményi E6tvos jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI
1 db, 4 kameraval ellatott elektronikus térfigyeld rendszer miikodik, amely kizarolag az
intézményen beliili teriilet megfigyelésére alkalmas. A kamerarendszer részletes szabalyozasa a
honlapon kiilon dokumentumban megtalalhato.

A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil.

6. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvényben meghatirozottak szerint a KIR adatkezeldje és a nyilvantartott, a
torvényben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési
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intézménynek, amellyel a gyermek, tanul6, alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott intézményadminisztracids rendszert hasznal.

6.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) rogziti. Ennek legfontosabb és az
iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt.-ben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, a kozneveléssel Osszefligghd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, intézményvaltas esetén
az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld intézményi felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozép
fokl oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kzépfokl oktatasi
intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, intézmény-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszama, intézményi egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
intézmény-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
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g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye
¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

e) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

7. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartaséért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabéalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagodgusokat €s az intézménytitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:
* a2.l¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
* a2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

* a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak kozilil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa intézményvaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendérzés végzdjének,

110



Hajdiboszérményi Eotvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

* a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Intézménytitkar:

* a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

* apedagdgusok és munkavallalok személyi anyagdnak kezelése,

* a2.1.2fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

* apedagbdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

* tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* apedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

* atanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 ¢) szakasza szerint,

» adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

* azadatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

Osztalyfénokok:

* a2.2.2fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

* a22.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok, O a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld
adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:

*  2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.
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8. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

8.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi mddja a kovetkezo lehet:

* nyomtatott irat,
» elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
* az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetdk.

8.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

8.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavallal6 személyi anyaga,
+  amunkaviéllal6 tajékoztatasarol szolo irat.!
* a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszadmfejtéssel
kapcsolatos iratok),
* apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* amunkavallal6é bankszamlajanak szama

* amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

8.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

* amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
*  Dbirosag vagy mas hatdsag dontése,

*  jogszabalyi rendelkezés.

8.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje és helyettesei,
* azintézménytitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld

* avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
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*  sajat kérésére az érintett munkavallalo.

8.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
. az intézmény vezetdje
. az intézmény vezetd-helyettesek
. az adatok kezelését végzo intézménytitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

8.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az intézménytitkar kozremikddésével
gondoskodik a munkavallal6 személyi anyaganak sszeéllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok
¢s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil
mds anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitégéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

. a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,
. a munkaviszony megsziinésekor,
. ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

r

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
¢és az intézménytitkar végzik.

8.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

8.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
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A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
. az intézmény vezetdje
. az igazgatOhelyettesek

. az osztalyfonok
. az intézménytitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

8.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzijarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

. Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi naplo,

. osztalynaplok,

. a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanul6i nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok

biztositasa, igazoldsok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

. a tanul6 neve, osztélya,

. a tanul6 azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,
. sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

. allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

. a tanulo altaldnos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézménezetd utasitasait kovetve az intézménytitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
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tovabbiakban digitalis médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az intézménytitkar felelés. Téarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

8.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az intézmény tandrai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatarozott modon tovéabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigortian tilos.

8.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje
8.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllal6, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kételes
teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitéseét
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo
személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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8.5.2 Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

(i)  aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos €rdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést

torvény rendelte el;

(if) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-

kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

(iii) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje- az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak ko6zlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

8.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabdlyairdl sz6l6 tdjékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
iS. Az intézményi honlapon torténé tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon
eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény
szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

* az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

* ameghirdetett palydzatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai

* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
» az elektronikus tlizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevét és

elérhetdségeit.
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8.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
bir6sag az tigyben soron kiviil jar el.

9. Egészségiigyi adatok biztonsaga

9.1 Az Intézményben az iskolaorvos, a védond, az orvos asszisztens, az iskolapszichologus, valamint
a gyogypedagogusok kezelnek egészségiigyi adatokat. Az iskolaorvos, védond, valamint az orvos
asszisztens megbizasi jogviszonyban latja el a feladatait, az iskolapszicholdgus, fejlesztopedagogus
az Iskola alkalmazottja (a tovabbiakban egyiittesen ,,Egészségiigyi Feladatokat Ellatok™).

Az Iskola fenntartoja a fogorvosi ellatas tekintetében kiilsd szolgéltatot bizott meg, aki részére a
fogorvosi vizsgalat elvégzéséhez sziikséges személyazonositod adatokat atadja. A fogorvosi vizsgalat
elvégzésével kapcsolatos tovabbi személyes adatokat az Iskola nem kezel.

9.2 Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi eldirdsai

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik ellatisara, az
iskolaorvos, a védénd, az orvos asszisztens kzos rendelét hasznal, az iskolapszicholégus, valamint
a fejlesztépedagdgus sajat szobaval rendelkeznek.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok papiralapu nyilvantartdsokat vezetnek, a nyilvantartasokban a
jogszabalyok altal eldirt személyes adatokat tiintetik fel, kotelez6 adatszolgaltatas esetén személyes
adatokat nem tartalmazo statisztikai adatokat adnak at az illetékes hatosag részére.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok gondoskodnak arr6l, hogy a papiralapon kezelt személyes
adatokat gy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be, tovabbi személyek
részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e személyek a rendeldbe/szobéba belépnek.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a tanulok védelem érdekében egylittmiitkodnek ¢€s a feladataik
ellatasahoz sziikséges személyes adatokat megosztjak egymassal, valamint a pedagogiai
szakszolgalatokkal. Az iskolaorvos €s a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre szakértokeént
kozremiikddik a neveldtestiilet munkéjaban. Az iskolapszichologus a pedagdgusokkal a neveld-
oktaté munka végzéséhez sziikséges személyes adatokat megosztasaval segitséget nyujt.

9.3 Az adatkezel6kre vonatkoz6 szabalyok

Az adatkezelok munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval Osszefliggd adatvédelmi vonatkozéasu
kérdések szabalyozasa

Az Egészségligyl Feladatokat Ellatoknak a személyes adatok kezelése sordn titoktartasi
kotelezettségiik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit, masrészt pedig az Iskolaval fennallo
szerzOdésben szerepel.

Az iskola-egészségiigyi ellatasra vonatkozoan a 26/1997. (1X.3.) NM rendelet, valamint az abban
foglalt felhatalmazas alapjan kidolgozott egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje iranyado.

A foglakozas-egészségiigyi ellatasra a 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet vonatkozik.
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Az iskolapszichologusi feladatok ellatasara a 2011. évi CXC. térvény 62. § -a, a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet 29. §-a és a pszichologusok etikai kddexe vonatkozik.

A fejlesztépedagdgusok tevékenységére a 2011. évi CXC. térvény és a 15/2013. (I1.26.) EMMI
rendelet vonatkozik.

10. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestillet moddosithatja a jogszabalyokban
meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovéhagyasaval.

Jelen Szabalyzat 2022. november ....... napjan keriilt jovahagyasra az iskola tantestiiletének részérol
¢s 2022. november....... napjan 1ép hatalyba.

Az intzéményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzatot az Intézmény minden munkatarsa
megismerje.

Kelt: Hajduboszormény, 2022.11..........

Szekeresné Bereczki Rita
igazgaté
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Nyilatkozat

Az intézmény Sziil6i Munkak6zdssége, illetve az intézményi didkdnkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt:

a sziil61 munkakozosség elndke  a didkdnkormanyzat képviseldje
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Jovahagyo nyilatkozat

A Hajduboszérményi Tankeriileti Kozpont, mint Fenntartdé nevében ¢és képviseletében
nyilatkozom, hogy a Hajdiboszorményi Eo6tvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvi
Italanos Iskola és AMI 2022.november ....napjan kelt adatkezelési szabalyzatat a mai napon
jovahagyom.

Kelt: Hajduboszormény, 2022. november ....

Té6th Lajos Arpad
tankertileti igazgato
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Adatkezelési tajékoztato

a KRETA elektronikus napléban torténé adatkezelésrol

A Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és AMI (4220 Hajduboszormény, Arpad u.22.) jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint
kezeli 2022. november 1. napjatol kezdédéen a www.ejai.edu.hu honlapon a KRETA e-napld
rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.

A Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI
adatvédelmi tisztviselot nevezett ki Szilagyi Aliz Szilvia iskolatitkar személyében, elérhetosége:

telefonszam: 52 561 207,
postacim: 4220 Hajdiboszérmény, Arpad u.22.
e-mail: ejai@ejai.edu.hu

A fenti személyes adatokat a Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitési
Nyelvii Altaldnos Iskola és AMI a KRETA e-naplé rendszerébe torténé belépés biztositasa céljabol
kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.

A Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
AMI a belépési adatait nem adja 4t més személy részére. A Hajdiboszorményi Eo6tvos Jozsef
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI az érintett belépési adatait a
jogviszonya megsziinését kdvetd egy évig kezeli.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatdsaghoz vald jogaval.
A személyes adataival kapcsolatos jogat a Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI adatvédelmi tisztviselGje részére kiildott e-mail Gtjan vagy
postai levélben gyakorolhatja.

A személyes adatainak esetleges megsértésével kapcsolatban kapcsolatba 1éphet a
Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI
adatvédelmi tisztviseldjével, panasszal ¢lhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosaghoz (www.naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat.

Hajdibdszormény, 2022.11.01.

Szekeresné Bereczki Rita

igazgato
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Onéletrajzok kezelésére vonatkozo6 adatkezelési tajékoztatd

A Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI
(4220 Hajduboszérmény, Arpad. u. 22.) 2022. november 01. napjatél kezdédden a jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On 6néletrajzat, amelyet On az
ejai@ejai.edu.hu e-mail cimre kiildétt meg, vagy postai uton a Hajdubdszorményi Eotvos Jozsef

Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola részére kiildott levélben juttatott el, vagy
személyesen adott at a Hajdubdszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola és AMI részére.

1.

2.

Az adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselo

Az oOnéletrajza elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére Hajdubdszorményi
Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldanos Iskola és AMI (4220
Hajduboszormény, Arpad. u. 22., e-mail: ejai@ejai.edu.hu)jogosult.

Az intézmény az On Onéletrajzaban megadott személyes adatokhoz a kovetkezo6 pozicidt betoltd
személyek jogosultak hozzaférni: a Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI vezetdje és az Gj munkavallalok felvételével foglalkozo
munkatarsak.

A Hajduboszorményi E6tvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI
adatvédelmi tisztviselot nevezett ki. A Hajdiboszorményi E6tvos Jozsef Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI adatvédelmi tisztviseldje Szilagyi Aliz Szilvia, aki a
kovetkezo e-mail cimen és telefonszamon érheto el:

telefonszam:52-261-207,
Postacim:4220 Hajdiboszérmény, Arpad u. 22.

e-mail: iskolatitkar@ejai.edu.hu

Az adatkezelés célja és jogalapja

A Hajdboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI
az Onéletrajza megkiildése soran megadott személyes adatokat meghirdetett pozicio betdltése €s
a poziciora megfeleld Gj munkavallalo kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az 6n hozzajaruldsa, amelyet az Onéletrajza elektronikus vagy postai
uton torténd megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzaban szerepld
személyes adatok megadasa nem jogszabdlyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul, nem
elofeltétele szerzdés megkotésének, 6n nem kdoteles ezen adatokat megadni.

Az adatkezelésre vonatkozo tdjékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken keresztiil
érhetd el, papiralapu tajékoztatd pedig az intézményben érhetd el.

Az Onéletrajza személyes atadasa esetén — mieldtt az 6néletrajzat atadja az intézmény részére —
kérheti, hogy az intézmény bocséassa az 6n rendelkezésére az onéletrajza kezelésére vonatkozo
adatkezelési tajékoztatot.
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3. Személyes adatok cimzettjei

Az oOnéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

4. Az adatkezelés idotartama

Az intézmény az On altal az 6néletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat 6néletrajza
megkiildésétdl kezdddden kezeli. Az intézmény az 6n Onéletrajzat addig kezeli, amig nem dont
arrol, hogy ont az adott poziciora felveszi-e, azaz legkésébb az adott pozicidra felvett személy
probaidejének leteltéig.

A Hajduboszorményi E6tvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI
az On altal megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld
kérés esetén harom munkanapon beliil torli. Az Onéletrajzban szerepld személyes adatok
torlésére vonatkoz6 kérelmet elektronikus uton az iskolatitkar@ejai.edu.hu kiildott e-mailben
vagy postai ton az intézmény részére a 4220 Hajd(iboszormény, Arpad u. 22. cimre kiildott
levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztatéo modositasa

51 Az intézmény a jelen adatkezelési tdjékoztatét barmikor moddosithatja. A modositott
adatkezelési tajékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt az intézmény honlapjan
nyilvanossagra hozza.

52 Az intézmény Ont az adatkezelési tajékoztatd modositasarol az onéletrajza megkiildése
soran megadott e-mail cimén, illetve postai iton torténd onéletrajz megkiildése esetén —
amennyiben nem ad meg e-mail cimet —, akkor a postai cimén értesiti.

5.3 Ha 6n a médositott adatkezelési tajékoztatd tartalmaval nem ért egyet, akkor ezt elektronikus
uton az iskolatitkar@ejai.edu.hu e-mail cimre kiild6tt e-mailben vagy postai tGton az intézmény
részére a 4220 Hajdiboszormény, Arpad u. 22. cimre kiildott levélben teheti meg. Az
intézmény az On altal megkiildott 6néletrajzot, illetve az abban szerepl6 személyes adatokat erre
iranyul6 kérés esetén harom munkanapon beliil torli.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1  Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytél arra vonatkozéan, hogy
az kezeli-e az 6n személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az on személyes adatait, akkor O6n jogosult a kovetkezo
informaciokhoz hozzaférni:

0] az adatkezelés célja;
(i)  az érintett személyes adatok kategoriai,
(iii)  akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

(iv) a személyes adatok tarolasanak tervezett idGtartama vagy az id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;
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(v) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga, valamint az on személyes adatok kezelése elleni
tiltakozashoz valo joga;

(vi) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;

(vii)  aszemélyes adatok forrasara vonatkozo informacio, ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil ontdl gylijtottek; illetve

(viii) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra
vonatkozé érthetd informécidok, hogy a személyes adatok kezelése milyen
jelentdséggel bir és onre nézve milyen varhato kovetkezményekkel jar.

Az intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az 6n rendelkezésére bocsatja.
Helyesbitéshez val6 jog

On jogosult az intézménytdl kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az 6n
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az 6n hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az 6n kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli az 6n személyes adatait.
Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli tovabba az 6n személyes adatait, ha:

a) az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbol, amely célbol
gyljtotte vagy kezelte,

b) 6n a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
C) az intézmény az 6n személyes adatait jogellenesen kezelte,
d) Az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni.

Ha az intézmény nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt torolni koteles, akkor
megtesz minden tdle elvarhatdt annak érdekében, hogy tajékoztassa a személyes adatot
kezeldket, hogy on kérelmezte toliikk az adott személyes adatokra mutat6 linkek vagy a
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa
céljabol,
b) a személyes adatok kezelését el6ird, az intézményre alkalmazand6 jogi kotelezettség

teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

C) a népegészségiigy teriiletét érint6 kozérdek alapjan,

d) kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol (amennyiben a torléshez valo jog valosziniisithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
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Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

On kérheti az intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa
esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak az 6n hozzajarulasaval
vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas
személy jogainak védelme érdekében vagy az Europai Unid, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha:
a) On vitatja a személyes adatok pontossagat,
b) az adatkezelés jogellenes, 6n a személyes adatok torlését ellenzi,

C) az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban
on jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy védelméhez a személyes
adatok korlatozasat igényli.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl tajékoztatja ont a feloldast
megeldzden.

Jogsértés esetén tehet6 1épések

7.1

7.2

7.3

Ha ugy gondolja, hogy az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok kezelése
soran, akkor Ilépjen velink kapcsolatba a kovetkez6 e-mail cimen:
iskolatitkar.szalezi@gmail.com

A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatésaghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.:9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (30) 683-5969

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.

Hajduboszormény, 2022.november 1.

Szekeresné Bereczki Rita
igazgato
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Onéletrajzok kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztato

A Hajdiiboszérményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és AMI (4220 Hajduboszormény, Arpad u. 22. e-mail cim: ejai@ejai.edu.hu ; telefonszam:52-561-
207) 2022.november 1. napjatol kezdédéen a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt
rendelkezések szerint kezeli az 6n 6néletrajzat.

Az adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6

Az Onéletrajza elkiildése soran megadott személyes adatai kezelésére Hajduboszorményi
Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI (4220
Hajduboszormény, Arpad u. 22.) jogosult.

A Hajduboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
AMI adatvédelmi tisztviselot nevezett ki. A Hajdhuboszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI adatvédelmi tisztviseldje Szildgyi Aliz Szilvia,
aki a kovetkez6 e-mail cimen és telefonszamon érheto el:

telefonszam: 52-261-207,
postacim: 4220 Hajduboszormény, Arpad
u.22.

e-mail: iskolatitkar@ejai.edu.hu

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az onéletrajza megkiildése soran megadott személyes adatokat i) munkavallalo
kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az 6n hozzajarulasa, amelyet 6n az onéletrajza elektronikus vagy postai
uton torténd megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzdban szerepld
személyes adatok megadasa nem alapul jogszabédlyon, azonban eldfeltétele a szerzodés
megkotésének, mivel az intézmény az Onéletrajza alapjan tud elézetes dontést hozni a
tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a kapcsolatot onnel az interjuztatas megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatd az intézmény honlapjan www.sagim.hu pont alatt érhetd
el.

Az Onéletrajza személyes atadasa esetén az intézmény kérése esetén papiralapon rendelkezésére
bocsatja az 6néletrajza kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.

Személyes adatok cimzettjei

Az onéletrajzok kezelése sordn megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at és nem tovabbitja.
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Az adatkezelés idotartama

Az intézmény az On altal az 6néletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat 6néletrajza
megkiildésétdl kezdddden legfeljebb hat honapig kezeli. Az onéletrajzat ezt kdvetden az
informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt onéletrajzat iratmegsemmisitdvel
megsemmisiti.

Az intézmény az On altal megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat
erre iranyuld kérése esetén harom munkanapon belil torli, illetve megsemmisiti. Az
onéletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkoz6 kérelmet elektronikus uton
ejai@ejai.edu.hu e-mail cimre kiildott emailben vagy postai uton az intézmény részére 4220

Hajduboszormény, Arpad.u.22. cimre kiildétt levélben kérheti.

Az adatkezelési tajékoztatéo modositasa

51 Az intézmény a jelen adatkezelési tdjékoztatdét barmikor modosithatja. A modositott

adatkezelési tajékoztatot a tdjékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.

5.2 Az intézmény az adatkezelési tajékoztatd modositasarol az 6néletrajzaban szereplé e-mail

cimén értesiti.

Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.1

6.2

6.3

Hozzaféréshez val6 jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozdan, hogy az kezeli-e az 6n személyes
adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kovetkez6 informacidokhoz
jogosult hozzaférni: az adatkezelés céljai, az érintett személyes adatok kategoriai, a kezelt
személyes adatok cimzettjei vagy jovObeli cimzettjei, a személyes adatok tdroldsanak
tervezett idOtartama vagy az idGtartam meghatdrozasanak szempontjai, a személyes
adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz valo joga, valamint
a személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald joga, panasz benyUjtasanak joga, a
személyes adatok forrasara vonatkoz6 informacio, (ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil ontdl gytiijtotték).

Az intézmény az On kezelt személyes adatai masolatat az 6n rendelkezésére bocsatja,
amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez vald jog

Kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a pontatlan
személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az On kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait.
Nem torli az On személyes adatait, ha az adatkezelés a véleménynyilvanitas
szabadsagahoz ¢s a tdjékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol, a személyes adatok
kezelését eloird, az intézményre alkalmazandd jogi kotelezettség teljesitése, illetve
kozérdekbdl vagy az intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
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végzett feladat végrehajtasa céljabol, a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan,
kozérdekt archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbdl (amennyiben a torléshez vald jog valoszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmény erre iranyulo kérése hidnyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli a
személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbodl a
célbol, amely célbol gylijtotte vagy kezelte, a hozzajaruldsat visszavonta ¢€s az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, az
intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni.

6.4  Adatkezelés korlatozasahoz vald jog

A személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti, ha vitatja a személyes adatok
pontossagat, az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi, az
intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban 6n jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozasat igényli vagy tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos
okbol.

Az adatkezelés korlatozésa esetén Az intézmény a személyes adatok taroldsa kivételével
csak az On hozzajarulasaval vagy jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid,

illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korldtozasardl tijékoztatja ont a korlatozast kovetden,
illetve annak feloldasardl tajékoztatja ont a feloldast megelézden.

6.5  Adathordozhatosadghoz val6 jog

Kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formaban atadja, ha a személyes adatok kezelése
hozzéjaruldson vagy szerzddés teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt modon
torténik.

Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén a kovetkezd 1épéseket teheti:

7.1 kapcsolatba léphet a Hajduboszorményi E6tvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és AMI intézménnyel a kovetkezd e-mail cimen: iskolatitkar@ejai.edu.hu

7.2 a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hat6saghoz fordulhat a kdvetkezd
elérhetéségek egyikén:
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.:9.
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36 (30) 683-5969
E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.
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7.3 bir6saghoz fordulhat.

Hajdubészérmény, 2022. november 1.

Szekeresné Bereczki Rita
igazgato
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Uzenetkiildésre vonatkozé adatkezelési tajékoztato

A Hajdiboszorményi Edtvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola és AMI
(4220 Hajdiiboszormény, Arpdd u. 22.) 2022. november 1. napjatol kezdédéen a jelen adatkezelési
tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On nevét és e-mail cimét, amelyeket On a
Hajdiibészorményi Eétvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola és AMI
vezetdinek, pedagogusainak, iskolatitkaranak, iigyviteli dolgozojanak, rendszergazdajanak kiildott.

Az adatkezelo és adatvédelmi tisztviselo

Az iizenetkiildés soran megadott neve ¢és e-mail cime kezelésére az intézmény
Hajdubdszorményi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola és
AMI( 4220 Hajdibészormény, Arpdd.u.22.) jogosult.

Az intézmény adatvédelmi tisztviselot nevezett ki. Az intézmény adatvédelmi tisztviseloje

Szilagyi Aliz Szilvia, aki a kovetkezd e-mail cimen és telefonszamon érheto el:
telefonszam:52-561-207,
Postacim:4220 Hajdiiboszérmény, Arpad u.22.

e-mail: iskolatitkar@ejai.edu.hu

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az lizenetkiildés sordn megadott nevét e-mail cimét a valasz megkiildése céljabol
kezeli. Az adatkezelés jogalapja az 6n hozzéjaruldsa, amelyet az lizenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az lizenetkiildés sordn megadott nevét és e-mail cimét az intézmény szamitogépes rendszerét
lizemeltetd és karban tarto rendszergazda (Hajduboszormeényi Eotvos Jozsef Magyar-Angol Két
Tanitdsi Nyelvii Altalinos Iskola és AMI, 4220 Hajdiboszormény, Arpdd u.22.);
képviseletében vagy megbizasabodl eljard, illetdleg alkalmazasaban all6 személyek ismerhetik
meg.

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény az 6n altal megadott személyes adatokat az a személy, illetve a cimzés
szerinti munkakort betolté munkavallald kezeli, akinek 6n a levelet cimezte.

Az 6n adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatésaghoz vald jogéaval élni az alabbiak
szerint:
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41  Hozzéaféréshez valod jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytél arra vonatkozéan, hogy
az kezeli-e az 6n személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az on személyes adatait, akkor on jogosult a kovetkezd
informacidkhoz hozzaférni:

a) az adatkezelés célja;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
c) akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovébeli cimzettjei;

d) a személyes adatok tarolasdnak tervezett idOtartama vagy az id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;

e) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz
val6 joga, valamint az 6n személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga;

f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatésaghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;

g) a személyes adatok forrasara vonatkozoé informacio, ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil 6ntdl gytijtotték; illetve

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra
vonatkoz6 érthetd informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel
bir és Onre nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel jar.

Az intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az on rendelkezésére bocsatja. 4.2
Helyesbitéshez valod jog

On jogosult az intézménytél kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az 6n
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az 6n hianyos személyes adatait.

43  Torléshez val6 jog

Az intézmény az on kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli személyes adatait.
Egyéb esetekben az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az 6n személyes
adatait, ha

a) Az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbodl, amely
celbodl gytijtotte vagy kezelte,

b) 0On a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
C) aszemélyes adatait jogellenesen kezelték vagy

d) az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat
torolni.
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Az intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

On kérheti az intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa
esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak az 6n hozzajarulasaval
vagy jogi igények elOterjesztéséhez, €rvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas
személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha
a)  On vitatja a személyes adatok pontossagat,
b)  az adatkezelés jogellenes, 6n a személyes adatok torlését ellenzi, vagy

C) az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége,
azonban On jogi igények eldterjesztésé¢hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a
személyes adatok korlatozasat igényli.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasdnak feloldasarol tajékoztatja ont a feloldast
megeldzden.

Adathordozhatosaghoz val6 jog

On kérheti, hogy az adatkezel6 rendelkezésére bocsétott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formaban megkapja.

Jogsértés esetén tehet6 1épések

5.1 Amennyiben allaspontja szerint az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok

kezelése soran, akkor Iépjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen:
iskolatitkar.szalezi@gmail.com.

5.2 A személyes adataira vonatkoz6 jogainak megsértése esetén panaszt nydjthat be a hatosdghoz

5.3

az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.:9.
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36 (30) 683-5969

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.

Hajdiboszérmény, 2022. november 1.

Szekeresné Bereczki Rita
igazgato
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