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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) feladata, célja és elfogadasa

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat feladata meghatarozni a DeaknEehdtalanos Iskola
szervezeti felépitését, ikddésének bels rendjét, a bels és kil$é kapcsolatokra vonatkozé
megéallapodasokat és minden olyan rendelkezést ginelyszabaly nem utal més hataskorbe.
Célja: az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazothevelési-oktatasi cél-és
feladatrendszer megvalositasat szolgald hatékonya §egszabalyi élirasoknak megfel8l -
intézményi modell ikddésének szabélyozésa.

Az intézmény Szervezeti és UMbdési Szabdlyzatat az intézmény végetkésziti el és a
nevebtestllet fogadija el.

Vélemeényezési jogot gyakorol: - az iskolai didakomkéanyzat
- az iskola sz szervezete

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat a negtdstilet jovahagyasanaksbntjaval |€ép hatalyba.
A fenntartéi egyetértés szilkségessége csak azolgaalkaszokra érvényes, amelyek révéen a
fenntartéra tobblet kbtelezettségek harulnak.

A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat és az abban foglalték&bai az intézménnyel jogviszonyban
allokra — dolgozokra, tanuldkra —, valamint €ikiié vonatkoznak.

A rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdek@t betartdsuk az érintettekre nézve
kotele.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok:

-a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelesr

- 20/2012. évi (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelasitatasi intézmények ik désédl

- a 2001. evi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjg

- 2011. évi CXII. torvény az informéaciés onrendelé&si jogrél és az informéacidészabadsagrol
- 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet az allamhéamniikbdési rend;jéi

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé myhitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rend{ér

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohéanyzok védeléhér

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségatatasrol
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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Alapadatok:

Az intézmény neve:

székhelye:

OM azonosito:
alapitasanak éve:
alapito szerve:
evfolyamok szama:
tagintézménye:

Deéak Ferenc Altalanos Iskola
8200 Veszprém, Aradi gérik u.2.
037033
1974
Vérosi Tanacs Veszprém
8
Bakony-Balaton Kornyezetvédelnkit&@okdzpont

Az intézmeény jogutddja: az 1980-ban a veszprémi Varosi Tanacs altaltath@zéchenyi

vidh Altalanos Iskolanak

Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata (szakadgazéiesorolasa):852010 Alapfoku oktatas

Az intézmény alaptevékenysége:

85201 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszeevelése,
olésa (1-4. évfolyam)

85202 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése,
okdsa (5-8. évfolyam) képesség-kibontakoztato felkész
intagios nevelés, oktatas

85201 Sajatos nevelési igéngltalanos iskolai tanuldk nappali
rendd nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

85202 Sajatos nevelési igéngltalanos iskolai tanulok nappali
renesi nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

A K21.8 29. pontjdban meghatarozott csoportokbatjelhz
intafan nevelhét autista gyermekeket, a megisihéunkciok vagy
aeliezdés fefidésének tartds és sulyos rendellenességéveb kiizd
tadket

Az alaptevékenységen belilli tovabbi tevékenységek:

Mukodési kore:

85591 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

85591 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

85591 Bajatos nevelési igéinyanulok napkozi otthoni nevelése

85591 5ajatos nevelési igéiyanulok altalanos iskolai tanuldészobai
evelése

56291 3skolai intézményi étkeztetés

56291 Munkahelyi étkeztetés

9312D4skolai diaksport-tevékenység és tAmogatasa

8560DEgyéb oktatast kiegesiitevekenység

8560R®edagbgiai szakmai szolgaltatasok

Kormgtvédelmi Fejlesatés Oktatd Kozpont fikbdtetése

Veszprém varos kbzigazgatasi terilete



Iranyit6é szerv neve, székhelye:
Klebetsg Intézmeényfenntartdé Kézpont (KLIK)
1055dapest, Szalay utca 10-14.

Intézményt mikodteté szerv neve, székhelye: )
Veszpr&egyei Jogu Varos Onkormanyzata
8200s¥prém Ovaros tér 9.

Intézmeny hosszu és korbelyeg@nek hivatalos szovege:
Dedle&igc Altalanos Iskola
8200s¥prém, Aradi vértanuk utja 2.

Lenyomata:

Hasznalatara jogosultak kore: igazgato, igetydyettesek minden tgyben, iskolatitkar a
munkakari leirasdban szer@pigyekben, osztalghokok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi értébié vald beiraskor.

2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai:
— alapito okirat
— szervezeti és fikddeési szabalyzat
— pedagodgiai program
- hazirend
- éves munkaterv

Alapit6 okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb alapadgllemit, valamint biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogézatikodését. Készije, illetve sziilkség esetén
maédositoja a fenntarto.

Pedagdgiai program

Tartalmazza az intézmény nedxaktatd munkajanak tartalmi, szakmai alapjait.

A megalkotasdhoz sziikséges szakmai 6néllbsagotézmény szadmara a Kéznevelési
torveny 24.8(1) biztositja. A dokumentumaotevebtestilet fogadja el, és az
intézmeényvezéthagyja jova.

Hazirend

Tartalmazza a tanuldi jogok gyakorlasanal kételességek végrehajtasanak maodjat,

az iskola munkarendjével kapcsolatos rendélkeket, valamint az iskola altal elvart alapvet
viselkedési szabalyokat, normakat. A dokumerat a nevéitestiilet fogadija el.

Eves munkaterv
Tartalmazza az iskola pedagdgiai programjabarafizdd alapjan a feladatok
megvalositasahoz szikséges tevékenysegek felebsok és hataritk megjelolésével. A
dokumentumot az intézményvezkésziti el és a tanévnyito értekezleten a rigestilet
fogadja el.

3. Kornyezetvédelmi Fejleszto és Oktat6 Kozpont tagintézmény feladata



Feladata a kornyezeti nevelés teriiletén segkeardinalni a fenntarthato féfiés pedagodgiai
gyakorlatat az 6voda, az alapfok és a kadepévelési-oktatasi intézmeényeiben.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az iskola szervezete
1.1 Az intézmény vezetéje

Magasabb vezebeosztasu kdzalkalmazott, akit a fenntarté a vefeadatok ellatasaval
hatarozott iste biz meg.

Munkajat jogszabalyok, a fenntartd, valamainiskola bels szabalyzatai altal élrtak szerint
végzi.

Felebs az intézmény torvényesikbdéséért, gyakorolja az atruhazott munkaltatéolady,
dont az intézmeényitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amalyegjszabaly
nem utal mas hataskorébe. Felel a Koznsvilgrény és a pedagdgiai program

alapjan az intézményben folyé pedagogiankaert, az intezmény bélellertrzési
rendszerénekiikodtetésért, a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatelgszervezéséért és
ellatasaért, a nevets oktatd munka egészséges és biztonsagos fEhétemegteremtéseért,
a tanul6- és gyermekbalesetek miggdéért, a tanuldk rendszeres egészségugyi virdngzka
megszervezéseert.

Ennek megfeleben kiemelt feladatai:

— aneveb-oktatd munka iranyitasa és elierese,

— anevebtestlilet vezetése, a nedestilet jogkdrébe tartozd dontesetkélszitése,
végrehajtasuk szaksfiemegszervezése és elierése,

— aszlukséges személyi és targyi feltételek biztesidafenntartd és atkbdtet; altal
biztositott lehetségek és forrasok alapjan,

— az intézmeény hivatalos képviselete, illetve ezdadi@ esetenkénti atruhazasanak
joga,

- egyuttmikddés biztositasa a sailkozosséggel, illetve annak képvisigkl.

1.2 Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valakiavetlen munkatarsai alkotjak.
Kdzvetlen munkatarsai:

- Fels tagozatos, altalanos igazgatohelyettes
— Alsé tagozatos igazgatohelyettes

lgazgatohelyettes csak az iskola hatarozadliéne alkalmazott pedagogusa lehet.
Megbizasukat a tantestilet véleményének kiléde] hatarozott ite - az intézményvexzit
kinevezés idtartalmaval megegyéadoszakra - az intézményvedeidja.
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Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakdrakuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen
irAnyitdsa alapjan végzik.

Az igazgatOhelyettesek tavollét vagy egyéldakaztatas esetén teljes hataskorrel latjak el
egymas feladatait.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorbenlssféagozatos igazgatohelyettes, akadalyoztatasa
esetében az also tagozatos igazgatohelyetigstiesiti. Az igazgatohelyettesek tavolléte esetén
megbizas alapjan barmelyik tantestlleti tagha&gozott jogktrben.

Az intézményvezeb a jogszabalyok altal szamara biztositott feladatés hataskoreilsl az
alabbiakat adja at az igazgatohelyetteseknek:

— a helyettesités megszervezéset, az lgyeleti renakédtetesét,

— a helyettesités és a tulmunka adminisztralasat,

— az egyeéni fejlesztések, felzarkdztato foglalkozasmdrvezéset,

— a kapcsolattartast az iskolaban érat tartokpbesdagogusokkal (hitoktatd, zenetanarok,
logopédus, fejlesétpedagdgus)

— palyavalasztassal kapcsolatos koordinacios és ahtrigcios feladatok ellatasat,

— abeiskolazas ékészitesével kapcsolatos feladatokat,

— a munkakdzosségek napiikbdésével kapcsolatos teéimek felligyeletét,

— az intézmeényi rendezvények szervezésevel kapcsdkeodket,

— atanévre vonatkozo orarendletszitését.

1.3 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezebségének tagjai:

- igazgaté,

- igazgatbéhelyettesek,

— szakmai munkakdzosségek véiet

- tagintézmény vezéje,

- didkdnkormanyzat vezge,

- ko6zalkalmazotti tanacs elndke,

a reprezentativ szakszervezet véget

Az iskola vezeisége az iskolai élet egészére kitaetjgdleményeé és javaslattavjoggal
rendelkeé testlilet. Rendszeresen tart megbeszéléseketwdiakeladatokrol. A
megbeszéléseket az intézményuekésziti eb €s vezeti. A megbeszélésé@kirasos
emlékeztét készil. Az iskola vezéségének tagjai a bélellensrzési szabalyzatban foglaltak
szerint elleérzési feladatokat is ellatnak.

1.4 Az iskola szervezeti egységei



A szervezeti egységek élén az alabbi fdielbeosztasu vezék allnak:

- alsé tagozat: igazgatgbttes
- felsb tagozat: igazgatoheb®t
- tagintézmény: tagintézmenzet

— oktatast segitalkalmazottak: igazgato

2. Az iskola kozosségei
2.1 Iskolai alkalmazottak kézossége

Az alkalmazotti k6zosség az intézményi nétedtiletlol és az intézménynél kézalkalmazotti
jogviszonyban &ll6, az oktatést ségiblgozokbdl all. Az alkalmazotti kézosséget aziggto
hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ggiziabaly irja €, illetve az intézmény egész
mikodését éririt kérdések targyaldsa esetén. Az alkalmazotti €ztetdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amelyet az intézményvézetjegydkonyvvezeb €s az alkalmazotti kozosseg

két tagja mint hiteleditir ala.

Aziskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valaminblidi belili
erdekérvényesitési leliségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt) és akhezekapcsolddd
rendeletek rogzitik.

2.2 Nevelok kozosségei
2.2.1 A nevelotestiilet

A nevebtestilet — a Kbznevelési torvény 70.8 alapjan eelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, amely az iskolartagfabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A
nevebtestilet tagja az intézmeény valamennyi pedagoguskakdrt betolh munkavallaldja és a
neveb-oktatd munkat kozvetlenil segiegyéb feléfokl végzettséfydolgozdja.

A nevebtestilet a nevelési és oktatasi kerdésekben, dédsevktatasi intézmeny ikodésével
kapcsolatos tgyekben, valamint a koznevelégétiyben €s més jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébkent pedig egyetéradsmenyezeési és javaslatdgogkorrel
rendelkezik.

Atanév soran a nevditestilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet

- félévzard értekezlet

— tanévzard értekezlet

— félévi osztalyozo értekezlet
— @év vegi osztalyozo értekezlet
— §6szi nevelési értekezlet

— tavaszi nevelési értekezlet

Rendkivili nevéitestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a ni@estllet tagjainak 51 szazaléka
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keéri, illetve az iskola igazgatoja vagy veésgige ezt indokoltnak tartja.

Magasabb jogszabalyban megfogalmazottak szerint:

- Anevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tegjainak legalabb 6tven
szazaléka jelen van.

— A nevebtestiilet dontéseit — ha érmagasabb jogszabaly masként nem rendelkezik It nyi
szavazassal, egys#esz6tobbséggel hozza (személyi kérdésekben a tlesésére titkos
szavazassal is donthet).

— Anevebtestilet értekezletdir jegyzokdnyvet kell késziteni. A jegyikonyvet az
intézmeényvezét a jegydkonyvvezed és a nevétestilet két tagja mint hitelesiirja ala.

Aktualis feladatok miatt a tantestilet kisebb k6z6sége, csoportja is értekezhet:

— azonos osztalyban tanitok,

— azonos évfolyamon tanitok,
— also tagozatos newvi,

— felsb tagozatos neveék,

— osztalybnok,

— azonos szakterlleten tanitok.

2.2.2. A neveldk szakmai munkakozosségei:

Az iskola pedagogusai szakmai munkakozossédelkdétatnak 1étre a Koznevelési tv.
feltételeinek teljesilése mellett.

A kdznevelési torvény 71.8-a szerint a szakmankak6zdsségek részt vesznek az intézmeny
szakmai munkajanak iranyitadsaban, tervezéesébetieibrzéseben. A szakmai munkakdzésségek
a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkérdendelkeznek.

A Deak iskola pedagogusai a kdvetkézszakmai munkakozosségeket hozzak létre:

- AlsO tagozatos (tagjai: az alsé tagozaton tanittagégusok)

- Fel$ tagozatos (tagjai: a félgsagozaton tanité pedagdgusok)

- Matematika és szamitastechnikai (tagjai: az alsofeds tagozaton matematikat és
szamitastechnikat tanité pedagdgusok)

- Human (tagjai: a fels tagozaton magyar nyelv és irodalmat, torténelnéieket,
erkolcstant, rajzot, mozgokép- és mediaismeretigtaanitd pedagogusok)

— ldegen nyelvi (tagjai: az alsé és feldagozaton angol, illetve német nyelvet tanitd
pedagogusok)

— Természettudomanyi (tagjai: a félstagozaton biologiat, foldrajzot, fizikat, kémiat,
technika-életvitelt, testnevelést, egészségtaiitaedagogusok)

A szakmai munkak6zdsségek feladatai:
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— pedagdgiai, szakmai és mbdszertani tevékenységtiadn, elletirzése,

— aneveb-oktatd munka betsfejlesztése, korszésitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanusikeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

— palyazatokon, versenyeken val6 részvétel illeteterkent versenyek szervezése,
lebonyolitasa,

— apedagogusok onképzésének, tovabbképzésénekzzrysegitése,

— a palyakezd pedagogusok munkajanak segitése,

— segitségnyujtas az éves munkaterv, valamint a nkdzksség tevekenységerkészib
ertékelések, elemzések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zdsségek az iskola pedagpgigramja, munkaterve valamint az adott
munkakdz6sség tagjainak javaslatainak alapgéadillitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkak6zoeseeb iranyitja. A munkakdzosség
vezebjét a munkakzosseg tagjainak javaslatara az igatjaza meg az adott tanévre. A
munkakozdsség-vestmunkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A szakmai munkakdzdsségek részveétele a pedagodusauinkdjanak segitésében:

- egylttmikddés egymassal az iskolai ndévektat6 munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéacidaramlas biztositasa érdekébgnhogy a munkak6zosség-vedet
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intéznezefjevel,

— megosztjak egymassal a hasznalt tankdnyvekkel kégios tapasztalatokat,

— tankonyvvélasztas évfolyamonként és tantargyank&igzosen hatarozzak meg a
tankonyvek listajat,

— Oralatogatasok, hospitalasok: a munkakdzosségélezéietve az egy osztalyban vagy
azonos tantargyat tanité pedagogusok latogatjaknagyrait,

— bemutatotorak szervezése, amellyel a pedagogusdkzadani fefpdéseét tamogatjak,

— belgs mérésekkel segitenek feltarni az esetleges higdagogat és uUtmutatast adni a
fejlesztéshez,

- figyelemmel kisérik a varosi, megyei versenyeketgrilinéljak a jelentkezéseket, iskolai
tanulmanyi versenyeket szerveznek és bonyolitamak |

— tovabbképzések: szakmai megbeszélések szervezgménidk az intézmeényben folyo
oktatd-neved munka mibséeget,

— tamogatjak a palyake#gpedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatéarsi kéeget.

2.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainagoidasara a tantestulet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak, melynek tagjaieeebtestilet valasztja vagy az igazgato bizza
meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igessg hozza létre, éirtdjekoztatnia kell a
nevebtestiletet. A munkacsoportok tagjait szintén a hgestllet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

A munkacsoport tikodésére a neuwikestileti dontéshozatalra vonatkozé szabalyokéat kel
alkalmazni. A munkacsoport tevékenységamegalakitasakor meghatarozott modon ésed
ad tajékoztatast.

2.3. A sziil6k kozosségei



12

Az iskolaban a szdiknek a koznevelési térvényben meghatarozott joéeiknyesitése, illetve
kotelességik teljesitese érdekébensssidbrvezet mikodik.

— Az osztalyok szidi szervezeteit az egy osztalyban tanuldk szuletgk. Maguk k6zul
képvisebket valasztanak. Az osztalyok séiilszervezetei kérdéseiket, javaslataikat,
véleményeiket az osztalyban valasztott képéikevagy az osztalyinok segitségével
juttathatjak el az iskola veZstegéhez.

— Az iskolai sziUbi szervezet legmagasabb s#irdontéshozd szerve az iskola il
szervezetének valasztmanya. A valasztmany munkajaha osztalyok széi
szervezetének képviséhehetnek részt.

— Az iskola szibi valasztméanya tagjai kozil megvéalasztja az alébbiségviseiket:
- a valasztméany elndke
- a valasztmany vezitége (6t tagu)

A vélasztmany elnoke kbzvetlenll az iskolazggodjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szilli szervezet valasztmanya akkor hatarozatképesdraaz erdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szagapéimajaban egyszetobbséggel hozza. Az
iskolai szl szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojamakté legalabb két alkalommal
tajékoztatnia kell az aktualis feladatokr@eményekil és tevékenységelir

Az iskolai szubi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, §lattevé jogok illetik
meg:

— sajat tisztségviséinek megvalasztasa,

— mikddeési rendjének kialakitasa,

- szubk és tanuldk képviselete a kodznevelési torvénybeegfagalmazott jogaik
érvényesitésében,

— az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjénalgkatervének, valamint szervezeti
és niikodési szabalyzatanak véleményezése,

- véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog a <kidel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

2.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanulocsap@tkoto tanuldk osztalyktzosseget alkotnak. Az
osztalyk6zdsség élén mint — pedagdgus Gezatz osztalydnok all. Az osztalybnokot a

feladattal az igazgat6 bizza meg. Az oszdéalykok osztalybnoki tevékenységiiket munkakori
leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosseg tagjaibdl az alabbi tigpisebket valasztja meg: diakonkormanyzati
képvised.

A tanulok kdzos tevékenységik megszervezékék&odroket hozhatnak létre.

A tanulok, a tanuldkdzosségek és didkkoroleléethek képviseletét az iskolai
diakénkormanyzat latja el.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat,galattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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mikddéseével és a tanuldkkal kapcsolatos valamenmgiels®en.

Az iskolai diakbnkormanyzat jogait annak vésége, illetve valasztott tisztségvisel
ervenyesitik. Az iskolai diakonkormanyzatrsezetét €s tevekenységét sajat szervezeti és
mikodési szabdlyzata szerint alakitja. Akddéshez szikséges valamennyi feltételt
téritesmentesen biztositja az iskola.

Helyiségek és berendezések hasznalatdtteigyelet:
Az iskolai diakdnkormanyzat segjitevebt a didkdnkormanyzat vezestegének javaslata alapjan
— a nevéltestilet egyetértésével - az igazgato bizza meg.

Az iskola vezéisege a diakbnkormanyzat tagjaival rendszeres ganf@tos kapcsolatot tart:

— tanév elején tajékoztatja a képvisdadt az iskola éves programjardl és adzéltanév
eredmeényeiil,

— tanév kozben rendszeres tajékoztatast ad az aktdéliadatokrol, és valaszol a
képvisebk altal feltett kerdésekre,

— a jogszabdlyban meghatarozott dontési és vélemésiygry gyakorlasahoz sziikséges
informaciokat biztositja,

- a diakdonkormanyzat képvisge kérdéseivel, javaslataival vagy véleményével
kozvetlenll az iskola igazgatéjahoz is fordulhat.

A tanév helyi rendjében meghatarozottak széseze kell hivni az iskolai diakkozggst,
melyen az iskola igazgatéjanak vagy megbimodtk a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet
egészéit, az iskolai munkaterdi.

A didkkozgyilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat igedtezdeményezi. Osszehivasaért az
igazgato a felés.

3. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa
3.1. Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevebtestlet kilonbo& kozésségeinek kapcsolattartasa az igazgatd sgéyeléa megbizott
pedagogus veddt és a valasztott képvigdk Gtjan valésul meg.

A kapcsolattartas férumai:

az igazgatdsag ulései,
az iskolavezéiseg Ulései,
kulonbo értekezletek,
megbeszélések.

A forumok idpontjait az éves munkateryv, illetve a havi renéegterv rogziti. Az igazgatosag
az aktualis feladatokrél a tanéri szobabaerlgdizett hirdettablan, valamint irasbel
tajékoztatokon keresztil értesiti a néket.

Az iskolavezdiség tagjai kotelesek:

— az iskolavezéiség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk al@zarpedagogusokat az
ulés dontésedt, hatarozatairol,
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— az iranyitasuk ala tartozé pedagoégusok kérdésgigmenyét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag felé.
A nevebk kérdéseiket, véleménylket szoban vagy irasligréndeg vagy munkakori
vezedjik, illetve valasztott képviséik utjan kozolhetik az igazgatésaggal, az iskola
vezebségével és a saiilmunkakozosseggel.

3.2 Szakmai munkakozosségek

A munkakozosségek kdzotti folyamatos kapctatdtsért a munkakdzosség-vékeielelosek.
— az éves munka tervezésénél a munkakozossegkezgyeztetnek egymassal, majd az
elkészilt munkatervet ismertetik a munkak6zosséagiival és az igazgatéval,

— a munkakozosség-vedt a vezeidi értekezleteken rendszeresen talalkoznak,
megbeszélik az aktualis tedihet, majd erdl tdjékoztatdst adnak a munkakdzbsség
tagjainak,

— adott feladat elvégzéese érdekében a munkatervbgriteti témaban és dgontban
k6z6s munkakdzossegi foglalkozasokat tartanak,

— a félévi és tanév végi értekezleteken, illetveraeggebzéen a munkakdzosség-vedlet
beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett muhkéféladatok teljesitésér az
elért eredményekt.

Az egyuttmiikodeés formai:

- bemutatdorak, kozos tovabbképzések, k6zos rendgeken

— egyuttmikddés tanulmanyi, sport- édimészeti versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,

— Oralatogatasok szervezése az azonos osztalybah pexiagdgusok kozott,

— az egységes kovetelményrendszer kialakitasa éreektbmazard, felmérfeladatsorok
Osszedllitasa, az értékelési rendszer k6zos kidatzo

— akils$ és bel§ mérések tapasztalatainak atadasa,

— az iskola dokumentumainak kidolgozasa, médositasa,

— palyazatokon val6 egyuttikodés.

3.3 A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének élatkraz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrol

— azigazgatoiskolagyiléseken, a diakonkormanyzat diakkoig@gén, hirdeitablan illetve az
iskola honlapjan keresztll ad tajékoztatast,

— azosztalyfonokok az osztalybnoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
A tanulok kérdéseiket, vélemeényeiket, javaskat szoban vagy irasban, egyénileg vagy

vélasztott képvisélk utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, nétestiletével.

3.4. A nevelok és a sziilok
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A szlibket az iskola egészének élélénz aktualis feladatokrol

- az igazgatd a szUbi munkakozosség valasztmanyi Ulésén, a folyosorelyhett
hirdettablan, az alkalmanként megjeteinasbeli tajékoztaton, az iskola honlapjan kekédszt

- azosztalyfonokok a szibi ertekezleten, alkalmanként irasban tajékoztatjak

- aszaktanarok a tanul¢ fejpdéséél, egyéni haladasarol folyamatosan széban és imasba
tajékoztatjak a szbket.

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tatgtasra az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok,

- szUbi értekezletek,

- fogadoorak,

- nyilt orak,

- irasbeli tajékoztatok.

A szibi értekezletek és fogadoorakbmbntjat az éves munkaterv tartalmazza. Adl
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat andlagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseadik, tisztségvisdlik utjan kdzoélhetik az iskola igazgatdésagaval, héestiletével.

A szlbk az iskola pedagogiai programjarol, szervezemésodési szabalyzatarol, hazirendjer
az iskola igazgatojatdl, valamint az igazgetpbttesekil is kérhetnek tgjékoztatést.

Az iskola dokumentumai nyilvanosak. A dokumenok egy-egy példanya a kdvetkez
helyeken talalhaté meg:

- az iskola fenntartojanal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola konyvtaraban,

- az iskola igazgatojanal és helyetteseinél.

Az alapdokumentumok megtekintbletaz iskola honlapjan is.

4. Az iskola vezet6ségének és kozosségének kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfel@lszinti iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatésagitzaido
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezézmenyekkel:

— Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

- Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

- Kobzép-dunantuli Regionalis Pedagdgiai Intézet
8200 Veszprém, Vorésmarty tér 4.

- ,VKSZ" Veszprémi Kézilizemi Szolgaltaté Zrt.
8200 Veszprém, Hazgyari at 1.
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— Intézmeényi Szolgaltatd Szervezet
8200 Veszprém, Haszkovo u. 39.

— Egészségugyi Alapellatasi Intézmény
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

LI

A munkakapcsolat megszervezéséért és irdagitaaz igazgato a feda.

Az eredményes oktato- és néwelinka érdekében az iskola rendszeres munkakapmsialet
fenn a kovetkézintézményekkel, szervezetekkel:

— helyi oktatasi intézmények,

— (veszpréemi) Nevelési Tanacsado,

— Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalat,

- VMJV Csaladsegét Szolgéalat, Gyermekjoléti Kbzpont,

- Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Specidlis SzaKikoEgységes Gyogypedagdgiai
Mddszertani Intézmeény,

- Pebtfi Szinhaz,

— Pannon Varszinhaz,

— Vérosi Mivelédési Kézpont,

- Laczko6 Dezé Muzeum,

- EO6tvos Karoly Megyei Konyvtar,

— Megyei Levéltar,

— az iskolat tamogat6 alapitvany kuratériuma
az alapitvany neve: Veszprémi Deék Ferenc Altaldsiaglaért Kozhaszna Alapitvany

— Kornyezetvédelmi Oktatokdzpontok Orszagos Szévetség

— egyhazak, hitoktatok,

— sportegyesuletek.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligydtede igazgatd és az igazgatohelyettesek a
felebsok. A kapcsolattartas rendszerességét a frokehtd munka hatarozza meg.

Atanuldk egészségi allapotanak megdvasaéskala igazgatésaga rendszeres kapcsolatot apol
az iskolaorvosokkal.

Ennek segitségével szervezik meg a tanuldlsmnes egészséglgyi vizsgalatat.

A nevebtestilet minden tagjanak febsksége, hogy gyermek- és ifjisagvédelemmel
folyamatosan foglalkozzon.

A gyermek- és ifjlusagvedelmi fabslaz osztalydnokokkel k6zosen minden tanév elején
felméri a veszélyeztetett, a hatranyos hellyaetlamint a halmozottan hatranyos heljizet
tanulokat.

A veszélyeztétokok feltarasa és megszintetése céljabol fehaekapcsolatot €saladsegié
és Gyermekjoléti Szolgalaszakembereivel. Részt vesz az esetmegbeszélésalamnint
tajékoztatja az osztatyiokot €s az iskola vezetését.

A tanulok veszélyeztetettsegének mégede, valamint a gyermek- és ifjusagvedelmi fetzidat
eredményes ellatasa érdekében szakmai edikiitiést kezdeményez a szolgélat munkatarsai
és az iskola szakmai munkakozdsségei, illatseibk kdzott: forum sziflknek, nevelknek,
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tovabbképzeési programok, saigrtekezlet.
A tanulasi nehézségekkel kdzadnulok érdekében a pedagogusok egyiktidnek a Nevelési
Tanacsado szakembereivel. Kezdeményezik dsiudarcnak kitett tanulok szakvizsgalatat,
és az elkészilt szakvélemeény alapjan koikéinek a gyermekek fejlesztéseben.
Az iskola vezetése biztositja, hogy a nevabisicsado szakemberei az intézményben fejleszt

foglalkozasokat tartsanak.

. A pedagégiai munka bels6 ellen6rzése
A neveb-oktatdé munka belsh ellendrzésének feladatai:

— biztositani a pedagogiai munka jogszsggét (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv,
a kerettantervek, a pedagogiai program alapjan),

— elésegiteni a pedagodgiai munka hatékonysagéat és engesseget,

— adatok biztositasa a netieks oktatd munkaval kapcsolatos értékelések 6kidgy bel§ —
elkészitéséhez,

— megfeleb informacid szolgaltatasa a pedagégusok munkavégités

A bel$ ellerbrzés kiterjed a tandrakra és a tanitasi orakonlikimgialkozasokra. A nevé} és
oktaté munka belsellerbrzésére jogosult dolgozok:

- igazgaté,
- igazgatbéhelyettesek,
— munkak6z0sség-vezit

Az igazgato jogosult az iskola pedagogusailkbarkit meghatarozott céllal és jogkorrel
ellerbrzési feladat végrehajtaséara kijeloini.

Az elledrzés modszerei:

— tandrak, tanorakon kivuli foglalkozasok latogatasa,
— dokumentumok vizsgalata,

— tanul6i munkak vizsgalata,

— szaktanacsadoi, szak@rvélemeény.

Az ellerdrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénilegtismiekell, amellyel kapcsolatban
az érintett pedagogus észrevételt tehet.

Kiemelt elledrzési szempontok:

— munkafegyelem,

- afoglalkozasok — tandran és tanéran kivili - ppmegtartasa,

— a neveb-oktaté munkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pontgessa
— tanar-diak kapcsolat,
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— a neveb-oktatd munka szinvonala a tanitasi érakombkEtzités, alkalmazott modszerek,
hatékonysag, neu@hunka),
— kdrnyezet, a tantermek dekoréacidja, rendezettsége.

A tanévre vonatkozo ellérzési feladatokat a bélllensrzési terv hatarozza meg. A munkaterv
részét képézbels ellersrzési terv tartalmazza a feladatokat, azok Utenétzas elletirzést
végd

és az ellafrzott dolgozok kijeldlését. A terv elkészitéséerigazgato a felék.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

. A tanév rendje

Atanév szeptember 14€t kdvetked év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos redtgr
oktatasert felés allamtitkar rendelkezik. Helyi rendjét, programgnevebtestilet hatarozza
meg éves munkatervében.

Atanév helyi rendjének elfogadasa tantestateekezleten térténik. Tantestileti értekezktd

a pedagdgiai program és a hazirend médogiddsaalamint az éves munkaterv jovahagyasarol.
Atanév helyi rendjét, az intézmény hazirehdga balesetvédelmié@lasokat az intézmeny
pedagogusai az éleéten ismertetik a tanuldkkal, azéekzibi értekezleten pedig a sdiikel.

A tanév helyi rendjében keril meghatéarozésra:

— az intézményi rendezvényelbbntja,

— intézményi Unnepségek rendje é§pdntja,

— tantestlleti értekezletekddontja,

— tanitas nélklli munkanapok programja épiohtja,
- tanitasi szlnetek éhontja.

. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény iskola épilete szorgalmblidtn munkanapokon reggel 6.00 este 20.00 oraig tart
nyitva.

Az iskola igazgatdgjaval torténtbektes egyeztetés alapjan az épulét ettérs idépontban,

illetve szombaton és vasarnap is nyitva tabthaz iskoldban a tanulék feligyeletét reggel 7.00
oratol 17.00-ig latjuk el.

Az Orak6zi szunetek idejen féthtigyelet niikddik az intézmeényben.

Az intézményben a hivatalos tgyek intézésekanapokon 7.30 oréatél 15.30-ig torténik az
iskolatitkari irodaban.

A tanitas nélkili munkanapokon az igazgatatebgek igényfelmérése alapjan az iskola
felligyeletet biztosit a tanuldk szamara.

. Az iskola miikodésének szabalyai
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Az iskolaban a tanitasi 6rak hossza 45 perérakozi szinetek 5, 10, 15 illetve 20 percesek.
Az egyéb foglalkozasok a déitl tanitasi 6rak utan keddnek és 19.30 6raig tartanak.

Az iskola tanitasi sziinetekben az tgyek irgémekilon tigyeleti rend szerint biztosit
lehebséget. Ennek rendjét az iskola igazgatdja hatanvezpes azt szdik, a tanuldk és a
nevebk tudoméaséara hozza.

Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetéslikmegfeleden kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldja féletk:

— az iskola tulajdonanak megovasaert, védelmeéert,
— az iskola rendjének, tisztasaganak dregseeéert,
— atiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi zabbetartasaert,

— az iskola szervezeti ésikbdési szabalyzatdban, valamint a hazirendben rgeljf@zott
eléirasok betartasaert.

Atanulék az iskola létesitményeit, helyiségsak a pedagdgus vagy a foglalkozast wezet
felndtt iranyitasaval és felligyeletével hasznalhatjak.

A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit iskola igazgatdjaval vagy igazgatdhelyetteseivel
valb egyeztetés utan - szabadon, téritésnmamtessznalhatja.

Az iskola berendezési targyait, eszkdzeiszeteléseit csak igazgatoi engedéllyel lehet elvinn
az iskola épuletéb

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokomadsilokon Kiviil csak a hivatalos tgyet itz
tartozkodhatnak és azok, akik erre az iskypdagatdjatol engedélyt kaptak.

Az iskola épuletébe erkészzemélyek belépését — a dolgozokon és tanulokam kia
portaszolgalat ellénzi. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok éplidetortén belépése,

az épuleten beldli tartézkodas rendje az skdlzirendjében szabalyozott moédon lehetséges.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvataridén tul €s a tanitasi sziinetekben Kuls
igénybknek

kilon megallapodas alapjan at lehet enge@dngzhaz iskola alaptevékenységét, programok,
foglalkozdsok, megtartdsat nem zavarja.

Ebben az esetben a killsasznaldk az iskola épuletén belil csak a megalpszerinti idben
és helyiségeiben tartdzkodhatnak.

A bérb teljes koti kartéritési feldélsséggel tartozik az altala hasznalt helyiségeklézdrelési
targyak allapotaért.

A kdznevelési torvény 24.8(3) bekezdése atappiskolaban part vagy parthoz ddi
szervezet nemikddhet.

Az intézmény kusvonalatdl szamitott teriletén és annak 6t métanadsagan bellil tilos a
dohanyzas. A nemdohanyzok védelshézdlo torvény 4.8(8) szakasza alapjan az intéymeén
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaertetadlemeélyek az intézmény igazgatohelyettesei.
Az intézményben és az iskolan kivil tartottlezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és
az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyas1ias.

Az intézmeényben reklamtevékenység nem folwtgthkivéve az iskolavezetés engedélyével, ha
a reklam a gyermekeknek, tanuldéknak szél éggazzséges életmaoddal, kérnyezetvédelemmel,
kozéleti tevékenységgel vagy kulturalis tevslsgggel fligg 6ssze.
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4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje

A Kozoktatési Informécids Rendszer (KIR) réwdektronikusan éhllitott, elektronikusan
leadott, hitelesitett és tarolt dokumentumszedt alkalmazunk és hasznalunk. (229/2012.
(VII1.28.) Kormanyrendelet alapjan)

A rendszer haszndlata soran kinyomtatasnaattarban tarolasra ketiilokumentumok:

— intézménytdrzsre vonatkozé adatok,

— az alkalmazott pedagdgusokra és 6raadd pedagogusmkatkozé adatok,
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, bejéksk,

— az oktbéber 1-jei pedagogus- és tanuldlista.

A fenti nyomtatvanyokat az intézmény pecsélj@s az intézményvezetlairasaval hitelesitett
formaban kell az irattarban tarolni. Egyélkalenikusan megkuildétt adatok hitelesitése és
nyomtatott formaban torténarolasa nem sziikséges. Az adatok elérése amiatdgxezet,

illetve az altala felhatalmazott személyelagigatohelyettesek, iskolatitkar) szamara biztdsitot

5. Tandran Kkiviili foglalkozasok

Az intézmeényben a tanulok szamara az iskoddh stervezett foglalkozasokikbdnek:

- iskolaotthon, napkézi, tanulészoba,
szakkorok, nivészeti korok,

- didksportkor,
felzarkdztato, fejlesstfoglalkozasok,

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- tovabbtanulasra &készit foglalkozasok,

- versenyek, vetélkét, mivészeti bemutatok,

- hit és vallasoktatas.

Az egyéb tanoran kivili foglalkozasokra vomatik szabalyok:

- Atandran kivili foglakozasokra valo tanykentkezeés a széwvel tortérd megallapodas
alapjan - a felzarkoztato foglalkozasok kilével - 6nkéntes. A jelentkezés a tanév elején
torténik és egy tanévre szol. A felzarkazfaglalkozasokra javasolt tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredmeényik alapjan a tanitokzéktanarok jeldlik ki.

- A tandran kivili foglalkozasokra tortejelentkezés és maddja, formaja, hatarideje tipusonk
a hazirendben szabalyozott.

- Atanodran kivili foglalkozasok megszervetésiixden tanév elején régziteni kell, ami
tartalmazza: foglalkozasok megnevezéséttyemrvét, a foglalkozas heti éraszamat,
mikodésének iskartamat.

- Atanoran kivili foglalkozasok veddtaz igazgatod bizza meg, akik munkajukat munkakoéri
lirdsuk alapjan végzik. Szakkori foglakoaéestethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
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- A szakkorok jellegukt fliiggoen lehetnek ingyenesek, részlegesen vagy teljeddiltéégesek.

- Az iskola nevéii, illetve a tanuldk szllei az iskolavezetés enfygrléel a tanulok szamara
tanulmanyi kiranduldsokat, tarékat, tAbotpkeadei iskolat szervezhetnek. A tehetséges t&anulo
fejlbdésének ékegitése érdekében az iskola tanulmanyi, sponilas&lis versenyeket,
rendezvényeket, vetélkdat szervez.

- Az iskolai kdnyvtar a tanulok 6nképzésérexkyéni tanulasanak, fejlesztésének segitésére
mikodik.

- Az iskolaban a tertiletileg illetékes, bejegyagiyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
Ezen foglalkozasokon valo részvétel a tanuloknsra dnkéntes. A foglalkozasoléréndje és
a szukseéges tanterem biztositasa az iskola dljérez, nikddési rendjéhez igazodva — a
sziikséges egyeztetések utan - kerlll meghataso2asmulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijeldlt hitoktatd vegzi.

6. A mindennapos testedzés

Az iskola a mindennapos testedzést a torvényiegfogalmazottak alapjan biztositja tanérai
testnevelésorak, tanoran kivili sportfoglafienk és jatékos foglalkozasok formajaban.
A heti 6t koteled testnevelésorat a kdvetkemodon biztositjuk:

— heti harom 6ra az 6rarendben, osztélykeretben keedlszervezésre, heti két testnevelés éra
pedig a délutani itzakban,

(versenyszéen sportolo tanuldk a kdznevelési torvényben megbaott tartalommal

beszerzett igazolas benyujtdsaval teljesitik)

— gyogytestnevelési foglalkozason valé részvétel ammmulok szamara, akik az iskola-
egeszségugyi szolgalat szakvéleménye alapjan réestesvelési orakon is részt vehetnek.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolaikdigortkor keretében kell megszervezni. Ezeken a
foglalkozdsokon az iskola minden tanuldja ggbrészt venni. A diak sportkdr munkdjét,
munkarendjét az iskola testnéiellakitjak ki, az elvégzeridfieladatokat éves munkatervben
rogzitik, és azok teljestulésgfelévkor és tanév végén irdsban beszamolnak.

A didksportkdr munkajanak iranyitasara, adatak koordinalasara a testneév&narok maguk
kozil vezedit valasztanak. A diaksportkori foglalkozasokatddntjat, vezetjét - az iskola
munkatervében, tantargyfelosztasaban medk&drozni. A diaksportkér vezge rendszeres
kapcsolatot tart az igazgatoval.

7. Osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztélyzato&gallapitasahoz a tanulénak osztéalyozé vizsgat
kell tennie a kévetkézsetekben:

a.) Az igazgato felmentette a tanorai foglalksokon val6 részvétel aldl.

b.) Egy tanévben 250 éranal tobbet mulasémt neveéitestilet hozzajarult a vizsga
letételéhez.

c.) Atanulo hianyzésa adott tantargybdl dazamitasi 6rdk 30 %-at meghaladta és a
nevditestilet hozzajarult a vizsga letételehez.
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d.) Az igazgato engedélyezte, hogy egy vabp tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve azé@ttndal rovidebb id alatt tegyen eleget.

e.) A tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsadtelesz vizsgat.

A nevebtestilet megtagadhatja az osztalyozévizsga letgtedéa tanul6 igazolatlan mulasztasa

meghaladj a 20 orat.

8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitisa

Ennek a megvaldsulasa érdekében az iskolalimegdast kot az egészseégigyi alapellatasi
intézmeénnyel. A megallapodasnak tartalmakeia

- Az iskolaorvos rendelését az iskolaosivendabjében meghatarozottdgontokban.
— Atanuldk egészségugyi allapotanak edieését, siréset az alabbi tertleteken:
fogaszat,

belgydgyaszati vizsgalat,

szemeészet,

hallasvizsgalat,

a tanulok fizikai allapotanak méreése.

Atanuldknak a korzeti véamo altal végzett higiéniai és tisztasagiikwizsgalata.

A tovabbtanulas, palyavalasztaétehllok altalanos orvosi §révizsgalata.

9. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésében
illetve balesetek esetén

4

9.1.Védo- o6vo eldirasok

Minden dolgozé alapuwekdtelessége, hogy a tanuldk részére az egészdégtilepséguk
meg@rzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valameddbasetén vagy annak veszélye esetén
a szukseéges intézkedéseket haladéktalanubmey

A megebzes feladatai:

— Atanulé kotelessége, hogy 6vja és védje sajaréaitegészségét, testi épségét.

— Ha a tanul6 sajat vagy tarsai egészségét veszétyeehyil, eseményil szerez tudomast,
kotelessége azt jelenteni az iskola valamely dalgomak.

— Az osztalybnokoknek és szaktanaroknak a tanév elején ismiikekell a tanuldkkal az
egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkémaselkat, az egyes foglalkozasokkal
egydutt jaro veszélyforrasokat.

— Minden dolgozénak és tanuldénak ismernie kell ékddetartania az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzatatjizvédelmi utasitasat ésimtiado terv rendelkezéseit

— Atanév megkezdésekor az@etssztalybnoki oran ismertetni kell:

hazirend balesetvédelmbahsait,

rendkivili esemény bekovetkezésekor sziksegesbket, a menekilési tvonalat €s a

menekulés rendjét,

tanulok kotelességeit a balesetek mimgedével kapcsolatban,

- Atanulmanyi kirandulasokod fel kell hivni a figyelmet a baleseti veszélyekvalamint a
tanév végén a nyari sziuinésthkara jellemi baleseti veszélyforrasokra is fel kell hivni a

figyelmet.

- A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismereéshajat és az ismertetépbntjat az
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osztalynapléba be kell jegyezni.

- A nevebknek a tandrai és a tandran kivili foglalkozasok@bamint a tanitasi érak kozotti
idében kotelességik a rajuk bizott tanuldk tevékerstsiadyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartatni és a balesetmigdi szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

- Az iskola igazgatoja az egészséges e€s biztonsagoskavegzés targyi feltételeit
ellendrzések keretében rendszeresen 8ian

9.2. A iskola dolgozdinak feladatai a tanulo balesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellaté nevakk a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagyaullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovétkeZzkedéseket:
— A sérllt tanulét elésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orethstiknia.

— Abalesetet, sérulést okoz6 veszélyforragiatelheé modon meg kell sziintetnie.

— Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétenaal jelezni kell az igazgatésag felé. E
feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelylemlga6 tobbi nevebnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvethnulot el§segélyben részeéitlolgozé a sérllttel csak annyit
tehet, amennyihez biztosan ért. Ha bizonytalan mpbagy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, séridl2sskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalkokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképp meg kelpiédlai, hogy mit kell tenni a
hasonlo6 balesetek meeése érdekében, és a sziikséges intézkedésekekekdragtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai fatall a magasabb jogszabalyok alapjan:

- Atanul6balesetet az&@tt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulé sérilést okozo tanulébateket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és az elektronikus jeg§kdnyvvezed rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanakrvagy kiskoru tanulé esetén a
szubnek. A jegyskonyv egy példanyat az iskobazi meg.

- A sulyos baleseteket azonnal jelenteni kell az lskienntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasédba legalabb k6zépfoki munkavédelmilsgadsitéssel rendelkiezzemélyt kell
bevonni.

Az iskola igény esetén biztositia a shdlkzervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képvisebjének részvételét a tanuldi balesetek kivizsgakasahz iskolai nevél és oktato
munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megésére, a tanuld balesetek
megebzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat adaisknunkavédelmi szabalyzat
szabalyozza.

9.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény riikddésében rendkivili esemeénynek kell ésiteni minden olyan éfe nem
lathato eseményt, amely a névéls oktatd munka szokasos menetét akadalyoztzgeilhz
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagégeszségét, valamint az intézmeény épuletének
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkivili eseménynek néstiil kilonosen:

- természeti katasztrofa,
- tiz,
— robbanassal tortérfenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanaikyv@olgozoéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartdzkoddk biztonsagéat fenyégetndkivili eseményre utalo tény jut a tudomaséra,

koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatd, illetve valamely, intézkedésre jogosult
felebs vezetbvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogfalss vezeb:

- igazgaté,
— igazgatohelyettesek,
— akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott sgemél

A rendkivili eseméngt azonnal értesiteni kell:

— tiz esetén aizoltésagot,

— robbantassal tortérfenyegetés esetén a rénsbget,

— személyi sériilés esetén a nixxet,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfetridvédelmi illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziukségeartgk

- afenntartét.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgady az intézkedésre jogosult fékelvezed
utasitasara az épuletben tartozkod6 személigdaaradion keresztil, csefripsztassal vagy
ha ez nem lehetségesj gtoval riasztani kell, valamint haladéktalanul Zdkell latni a
veszélyeztetett épulet kilritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benn tartozkadonelyeknek, tanulécsoportoknakiariadé terv

és a bombariadé terv mellékleteiben talalhatidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épdlethlo kivezetéséért és a kijeldlt tertleten todtén
gyulekezéséért, valamint a varakozas aldttgfeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogusok a fédek.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokian kell tgyelni a kbvetkékre:

— az épuletbl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oragldkozast tartd nevéhek a
tantermen kivil (pl: mosddban ) tartézkodd gyeredés gondolnia kell,

— a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kasthtezemélyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell,

— a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuleteglalkozast tartd nevélhagyhatja el
utoljara ugy, hogy meg tudjon g6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyikléanu
az épuletben,

— atanuldkat a tanterem elhagyaséttets a kijel6lt varakozasi helyre tértemegérkezéskor
a nevebnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jofidelelos vezebnek a veszélyeztetett épllet
kiuritésével egyidéjeg - felebs dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell abhla



25

feladatokrol:

— akidritési tervben szerdpkijaratok kinyitasarol,

- akozntivezetékek (elektromos &ram, gaz) elzéarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tétd)ér

— az el$segélynyljtas megszervez&ser

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerfogladasarol.

Az éplletbe érkézrendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vépetaz iskola igazgatojanak
vagy az altala kijeldlt dolgozéjanak tajekaata kell az alabbiakrol:

— arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseniétiye
— aveszélyeztetett éplilet jelletndl, helyszinrajzardl,

— az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol,

— akozntivezetékek helyé,

— az éplletben tartézkodd személyek létszamarokarkatol,
— az épllet kitritésér.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitorsed helyszinre érkezését koden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhérito szerv illetékege@ének igénye szerint kell rendelkezni a tovabbi
biztonsagi intézkedésékrA rendvedelmi, illetve katasztrofaelharito szeezetjének
utasitasait az intézmény minden dolgozojaesloja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasikatt a neveétestilet altal meghatarozott modon be
kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teékdészletes, intézményi szabalyozasdizaiado terv tartalmazza.

— A robbantassal tortén fenyegetés esetén szikséges télendészletes intézményi
szabalyozéasat az ,intézkedési terv robbantassal feslyeget esetére — bombariadd terv”
tartalmazza.

— A tazriadd terv, bombariadd terv elkészitéséért, albdkal és a dolgozdkkal tortén
megismertetéseeért, évenkénti felllvizsgalataért ikoaitets altal megbizott szolgaltato,
valamint az intézmény igazgatdja a fétel

— Az éplletek kitritését a kilritési terv alapjan rdeelegalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igaiga felebs.

— A thzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalitez@z intézmény minden
tanuldjara és dolgozodjara kotetegrvényiek.

— Atizriadé tervet és a bombariadotervet az intézmémygatoi irodajdban kell elhelyezni.

10. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

— A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tahélks szifit thjekoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegés téngrvalamint a fegyelmi eljaras meginditasarol ésaknlehetséges
koévetkezmenyeii
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— A fegyelmi targyalast a neuikstilet tagjai kdzul valasztott, legalabb haromtéegyelmi
bizottsag folytatja le.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegésbvells tanuld képvisdlie, szlbje, a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegykdnyv vezedje, tovabb4 a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas éroekémeghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szikségestadamig tartbzkodhatnak a targyalas céljara sidlga
teremben.

- A fegyelmi targyalas hatarozathozatallal zarul, yeekzoban ki kell hirdetni. A kihirdetést
kove hét napon belll irAsban meg kell kildeni a fegyblmtarozatot az érintett feleknek.

- Az elssfoku hatarozat ellen 15 napon belil a tanul6 éBgzis nyujthat be fellebbezést.

- Afegyelmi targyalés jegyikdnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz keltasd és az
iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megebdzé egyezted eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII.31.) EMMeéndelet 53.8. alapjan egye#tetjaras elzheti

meg, amelynek célja az események feldolgoziszkelése és ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelszenved k6zotti megallapodas létrehozasa.

Az egyeztét eljaras részletes szabalyai:

1. Egyezteb eljarasra akkor kerlilhet sor, ha azzal a sérkitkorl sértett esetén a s&il
valamint a kotelességsziediskoru kotelességszégsetén a szdilegyeteért.

2. Az intézmény vezéje a fegyelmi eljards meginditdsat mégéen személyes taldlkozon ad
informaciot a fegyelmi eljaras meneibés az azt megé&to egyeztei eljaras lehdiségéél.

3. Az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményveaielezettsége.

4. Errél a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban keHraulét és szt tdjekoztatni.

5. Az intézmény vezéje az egyeztét eljards lebonyolitasira irdsos megbizasban az
intézmeény barmely pedagdgusat felkérheti. Az eggi¢aljaras vezéijének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagyjének egyetértése szikseges.

6. Az egyeztai eljaras idpontjat — az erdekeltekkel egyeztetve — az intéyngazgatojaizi
ki. Az egyeztet eljards idpontjarol és helyszinél, az egyeztét eljaras vezetésével
megbizott pedagogus szeméblélektronikus Uton és irasban értesiti az éririeddket.

7. Az egyeztel személy az egyezteteljaras ett legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvddllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelyneélja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanaklkése.

8. Az egyeztei eljaras lefolytatasara az intézmeény vépetolyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

9. Az egyeztetést vez@miek és az intézmény vedginek arra kell térekednie, hogy az
egyeztei eljaras - lehéiség szerint - 30 napon belll irasos megallapodéessaiuljon.

10.Az egyeztei eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasgsllapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést epetiagogus irnak ala.

11.Ha az egyeztét eljards alkalmazéasaval a seértett és a sérelmeerslsd fél irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, az intézrwéagbdje a fegyelmi eljarast legalabb 3
honapra felfiggeszti. Ha a felflggesztési aatt a sérelmet elszenvedel vagy szidje
nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, az eljandsg kell sziintetnie.

12.Az egyeztei eljaras soran jegykOnyvvezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

13.Az egyeztei eljards idszakadban annak folyamatardl a sértett és a sérekoed tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi cédadz ennek megfetemélységben lehet
informéciot adni, hogy elkerilhgtegyen a két fél kozotti nézetkilénbség fokozodasa

14.A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapbdadoglaltakat a kételességsaeagnulo
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osztalyk6zosségeben meg lehet vitatni, tovabbaéasbeéli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanosségra lehet hozni.
15.A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyebharasban az iskola a fegyelmi

eljarasat megéko egyeztei eljardsat nem alkalmazza, ebben az esetbéhaetanulot és a
szUubt nem kell értesiteni.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezéje vagy helyettesei kdzll egy személynek a tandt&sd, valamint tanuldink
szamara szervezett iskolai rendéziutani foglalkozasok idején az intézményben kell
tartdzkodni.

Ennek megfeléen az igazgato vagy helyettesei kdzul legalabbkégpyétttol péntekig

7.30 és 16.30 ora kozott az intézménybenzkoidik.

Akadalyoztatasuk esetén gondoskodnak — memgizatié jogkorrel, adott istartamra
vonatkozoan - helyettesitésfikiEgyebekben munkajukat az iskola szikséglete@seddktualis
feladatainak megfeleidében és idtartamban latjak el.

2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételedee munkavégzeés alapyvstzabalyait a
k6znevelési torvény és a Kjt. hatarozza meg.

Az intézmeényben a kdzalkalmazottak munkardmdpgasabb jogszabalyoléaghsainak
figyelembe vételével az intézményvézéllapitia meg. A kdzalkalmazottak munkakori
leirasait az igazgatd késziti el. A napi muekd kialakitasa, valtoztatasa, a szabadsag
kiadasa a jogszabalyban szabdlyozott térvémyetkaid és pihedid6 biztositasanak
figyelembe vételével kertl meghatarozasra.

3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyékehelyettesitési rendjét az igazgato
jovahagyasaval az igazgatdhelyettesek idqpiteg az intézményitkddési rendjének
megfelalen.

A napi munkabeosztasok meghatarozasanatézmény feladatellatasanak zavartalan
mikodése az alapuees legfontosabb kritérium.

A pedagoégus koteles legaldbb 15 percceléasinfioglalkozasi beosztasdtla munkahelyén
megjelenni.

A pedagobgus koteles jelenteni a munkabdl vehdlkivili tAvolmaradasat és annak okat

- lehebleg ebz6 nap, de legkédbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény
vezeaibjének vagy helyettesének.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriggdekeben hianyzas esetén — lébéqg szerint -
szakszdérhelyettesitést kell tartani. Ennek érdekében ayzid pedagdgusnak kotelessége
helyettesitési anyagot megjel6ini, és legkbsaz adott tanitasi nap reggelén a# élsit
megealzéen azt az intézménybe eljuttatni.

A pedagodgus az igazgatotol engedélyt kedugtlbb két nappalddb a tanora (foglalkozas)
elhagyésara, a tanmenkdltérs tartalma tanora (foglalkozas) megtartaséra.
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A tanorak (foglalkozasok) cseréjét az igaahatyettesek is engedélyezhetik.

A pedagoégusnak — a kotaleraszamon fellli — a nevebktatd munkaval dsszeflgg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra din&st az intézmeényveseddja, szukség esetén a
szakmai munkakdzOsség-vékebevonasaval.

Az intézmeény pedagogusai heti 40 oras muiskaicttben végzik munkajukat. A heti
munkaidkeret el$ napja (ellenkek rendelkezés hianyaban) mindenkor a hét elankanapja,
utolsoé napja a hét utolsd6 munkanapja.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetekkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki.

A pedagoégusok napi munkarendjiket a munk@ttainkaidre vonatkozé élirasainak
figyelembe vételével — orarend, a munkaésraz intézmeény havi programja — altalaban
maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a murtkaigonatkozo6 élirasainak kihirdetéseit a
helyben szokasos médon hatarozza meg. Székstgn @l lehet irni a napi munkadd
beosztast egy pedagdgus vagy a pedagégugiatdeozott csoportja esetén is.

4. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotetaakbol, valamint a newvélilletve oktaté munkaval
osszefuggegyeb feladatok ellatasahoz szikségélsaidall.

A pedagdgus munkakérben dolgozok munkaidejedsziél all:

- kotott munkaid
— szabadon felhasznalhaté munkaid

4.1 Kotelezéen ellatando feladatok:

— tanitasi 6érak megtartésa,

— amunkak6zdsség-vesdeteladatok ellatasa,
— osztalybnoki feladatok ellatasa,

— iskolai sportkdri foglalkozasok,

— szakkorok vezetése,

— differencialt képességfejlegztoglalkozasok.

A pedagdgusok kotétt munkaidejébe beleszamitiskavégzéshez kapcsolodékaszit) és
befejed tevékenyseég iftartama is (tanitasi oradeszitése, adminisztracios feladatok ellatasa,
tanuldkkal tortéh megbeszélések stb.) Ezért a kétott munkaieretében ellatott feladatokra
forditandd munkaiit tanoranként 60 percadtartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai tanitasbrd (szorgalmi i) iranyadé munkaigtbeosztasat a
tantargyfelosztas, az 6rarend, a munkateevhesvi program tartalmazza.

Az orarend készitésekor &srban a tanulok érdekeit kell figyelembe venniaAari kéréseket

az iskolavezetés rangsorolja, és lékeg szerint veszi figyelembe.

4.2. A munkaidé tobbi részében ellaitando feladatok
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4.2.1. Az iskolaban ellatandé feladatok

A 4.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek kivil:

4.2.2.

tanitasi orakra valo felkészulés,

a tanulok munkgjanak rendszeres ditegse, értékelése,

a tanuldi dolgozatok dsszedllitasa javitasa ékaldse,

a tanitasi 6rak adminisztracioja,

javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

egyeéni tanreniltanulok beszamoltatasa,

tanulmanyi versenyek @eészitése, lebonyolitasa és értekelése,

ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szUbi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevétestileti értekezleteken, munkak6zdsségi megbessdda,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, étkerésk a tanitas befejezését ket
tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak megszervezés

iskolai innepségek, rendezvények, sportprogramelkrezése és azon val6 részvétel,
tanitas nélkdli munkanapon az igazgato altal eketirerakmai jelleg munkavegzés,
részvétel az intézmeény bé)szakmai ellerzéseben,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgaktabés modositasaban valo
k6zremikodés,

tantermek és szertarak rendben tartasa, az eszkgrdantartasa,

kisérletek 6sszedllitasa.

Az intézményen Kkiviil végezhet6 feladatok

— tanitasi 6rakra val6 felkészilés,

— tanuldi dolgozatok 6sszedllitasa,

— atanuldk dolgozatainak, feladatainak javitasarékeélése,

— tanulmanyi versenyek &tészitése,

— tanulmanyi versenyekre tort@kiséret,

— tanulmanyi kirAndulasok, erdei iskolai programokgsmervezése és lebonyolitasa,

— rendezvények és sportprogramok szervezése,

— részvétel tovabbképzéseken,

— iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgadktal®s modositasaban valo
k6zremikodés.

Az intézmeényen kivil ellathatdé munkakari téok végzésekor a pedagégus munkaidejének
felhasznaldsarol maga dont.

4.3. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok mdejeaaz intézmeény altal elrendelt kotélez
és nem kotelézorakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamimeveb-oktaté munkaval
osszefuggtovabbi feladatokbol all.

Ezek konkrét ideje az 6rarendben, az éves atankben és a havi programban rdgzitett.

Az intézményen kivil végezlideladatok idpontjardl a pedagégus maga rendelkezik, arrél —
ezzel ellentétes jogszabalyi utasitas és adl &bletked munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaid nyilvantartast nem vezet.
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4.4. A nem pedag6égus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben - a K6znevelési torvény 2 nsellékletében felsorolt - nem pedagdgus
munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok mésaval az intézmény zavartalatikildése
érdekében az intézményvédrzaliapitjia meg. A térvényes munkéids pihedidé
figyelembevételével az intézmény vézetsznek javaslatot a napi munkarend 6ésszehangolt
kialakitasara, és a munkavallalok szabads&géadasara. A napi munkddnegvaltoztatasa az
intézményvezétszobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. TanstAsetekben a munkarend
rugalmasan valtozhat.

ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai hagyomanyok apolasa ésibése folyamatos pedagogiai feladata az iskola
valamennyi pedagogusénak.

Iskolai innepélyek
— tanévnyito,
- ballagas,
— tanévzaro,
— oktober 6.
— oktober 23.
— marcius 15.

Versenyek, kulturalis rendezvények és testedzéstadgald programok
— iskolai, megyei, tertileti, orszagos tanulmanyi easgek,
— misoros karacsonyi Unnepély,
- farsang,
— anyak napja,
- sportnap,
— taborozas.

Tantestuleti hagyoméanyok
— tantestileti kirandulas,
— pedagogusnap,
— nyugdijasok bucsuztatasa,
— munkatarsi karacsony.

Egyéb hagyomanyok
— iskolai bemutat6 rendezvények 6vodasoknak és sxidk)
— bemutatdorak,
— didkénkorméanyzat napja,
— szakmai napok,
— kornyezetvédelmi napok,
— Deék-dij adoméanyozasa,
— ,JO tanulg, jo sportold” dij adomanyozasa,
— ,a Deakért” j6tékonysagi vacsora és rendezveny,
— betlehemezés.
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A veszprémbDedak Ferenc Altalanos Iskola
Kdnyvtaranak

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

OM azonosité: 037033

Deak Ferenc
Altalanos Iskola

Készitette Szukits Eva - kbnyvtaros
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Elfogadas idspontja: 2013. marcius
Hatalybalépés kezdete2013. 4prilis 1.

l. A konyvtari SZMSZ célja:

Az iskolai konyvtar nikddési szabalyzata az iskoldikddési szabalyzatanakervesrésze.

Az U] kdznevelési torvenynek, a konyvtari jogszgbkhak, tovabba a veszprémi Deak Ferenc
Altalanos Iskola pedagogiai programjanak megfeteftehivatalosan jovahagyott dokumentum.

Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza

- a koényvtar alap- és kiegésrfeladatait

- gyijtokorét

- kezelésének ésitkodésének rendjét

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasandjam
- hasznalatanak rendjét.

. Az iskolai konyvtar alapmiikodésének dokumentumai

Fobb jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

- 20/ 2012. ( VIII. 31.9 EMMI rendelet

- 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szalkigyeleti|

- 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyittes rendelet a kotgsr allomany elletrzeséél és az
alloméanybdl tortéa torléspl

- A Nemzeti Alaptanterv

- Aveszprémi Deék Ferenc Altalanos Iskola Pedagdyiegramja

1"l. A konyvtarra vonatkoz6 adatok

1. Akonyvtar elnevezéseDedak Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara

2. Akonyvtar székhelye és pontos cime
Deéak Ferenc Altalanos Iskola - épulet foldszintjén

8200 Veszprém, Aradi vértanuk Gt 2.
3. Honlap: www.deakveszprem.hu

4. E-mail: konyvtar@deak-vprem.sulinet.hu
Tel/fax: 88/560-685
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A konyvtar létesitésének idpontja:

A konyvtar az iskola részekéent 1974-ben alakultidd@zmény jogutddja az 1980-ban a
veszprémi Varosi tanacs altal alapitott Bem JoA#tafanos Iskolanak és a Széchenyi
Istvan Altalanos Iskolanak.

A kdnyvtéar tulajdonbélyedrhasznalatara jogosult. A bélyégormaja: ovalis —
Deak Ferenc iskola tulajdonaszdveggel ellatott.

. Tipusa: 8 évfolyamos é&ltalanos iskola iskolai konyvtara

Jellege:zart (az intézmény dolgozoi, tanuldi hasznaljak)

Hasznalata: ingyenes

IV. A konyvtar fenntartdsa és irdnyitasa, szakmai lapcsolatai

=

Az iskolai konyvtar a Dedk Ferenc Altalanos Iskstarvezetében ikodik.

Az iskolai kbnyvtar fenntartasarol és fejlesztéber Klebersberg Intézményfenntartd

Kozpont ( 1015. Budapest Szalay L. u. 10-15.) — a Deélerfee Altalanos Iskola
koltségvetésében (mivel az iskolai kdnyvtar azamtény szerves részre) - gondoskodik.

Az iskolai kbnyvtar agazati felugyeletét Bmberi Er 6forrasok Minisztériuma -EMMI-
a konyvtari szakfelligyelet keretében, intézménliggeletét aintézményvezed latja el.
E feladatkorben ellérzi:

- akonyvtar hasznalatanak intenzitdsat a tanuldarégok korében, tovdbbéa a konyv- és
konyvtarhasznalatra nevemunkat valamennyi tantargy oktatasaban.
- anevebtestilet és a konyvtaros egylttkddését.

. Az iskolai konyvtar ikddését az iskolai konyvtaros iranyitja.

. Az iskolai kdnyvtar munkajat szakmai tanacsaaléss modszertani Utmutatassal az

Oktataskutato- €s Fejlesz Intézet- Pedagogiai Konyvtar €s MlzeunfOFI-PKM), és a
K6zép- dunantuli Regionalis Intézet- KORPI(8200Veszprém,Vorosmarty tér 4. ) seqiti
bevonva ebbe a tevékenységbe a tertlet konyvigkiazacsadojat.

. Az iskolai kdnyvtaros szakmai kapcsolatot tafbayvtarostanarok Egyesiletével

valamint a Veszprém megyei konyvtarosok szakmaikakdzosségeével.

. A 'szakmai kapcsolat koére kiterjedBiatvos Karoly Megyei Konyvtarra

és a varosi kdzkonyvtarakra- kiemelteNlarcius 15. uti Klubkdnyvtarra
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V. A kdnyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyai

1. Akonyvtar hasznaldinak kore

- aziskola tanuloi

- aziskola nevéi

- az iskola nem pedagdgus dolgozéi
Alkalmanként a kényvtaros engedélyével igénybe tiklzekonyvtar szolgaltatasait olyan
személyek is, akik nem tartoznak az intézményhgenkor azonban csak olyan dokumentumot
és szolgaltatast igényelhetnek, ami nem kapcsokiiliketlentl a napi oktaté-neveinunkahoz,
tanulashoz, illetve nem akadalyozza azt.

2. Akonyvtér nyitvatartasi rendje:

A kdnyvtaros minden tanévkezdéstel az érvényes jogszabalyok figyelembe vételéael -
felkészllés és azalészités idszakdban a konyvtarhasznalati 6rdk szdmanak
figyelembevételével allitja 6ssze az adott feléaratkozoan.

Megijelenik az iskolai honlapon, a konyvtaros kiféggti a konyvtari ajtora.

3. Abeiratkozas rendszere
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevéteial ati.

e

Az el évfolyam tanuloi az olvasés technikgjanak eldajgdi utan, az élkonyvtarhasznalati
orat koveben kolcsbndzhetnek kényvet az iskolai konyvtarbdklsibb évfolyamosok az év
eleji kdnyvtari ebkészith munkat kdveien.

A beiratkozott dolgozok adataiban tordéréltozasokrdl a konyvtaros tanév elején tajéekdzodi
év kdzben az iskolatitkar jelenti be a konyvtardsna

4. Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar elsdleges feladata, hogy tgjyemenyével és szolgaltatasaival a tanitasi érak
ideje alatt és a tanitési 6ran kivil is az iskotétmdyd oktato-neveél munkét segitse.

Fobb szolgaltatasok:
Alapszolgaltatas:

- Kolcsonzés- csak helyben hasznalhaté dokumentumgktekével- nevel- oktato
munkahoz szikséges tankonyvek, tanari segédkongvekkonyvtart hasznaldk korében
(Bévebben a Koényvtarhasznalati szabalyzatban B meligkl

- tartés tankonyvek hozzéaféribeegének biztositasa

- ingyen tankonyvek biztositasa — hasznaloi kor

- Akonyvtér alloméanyanak egyeéni és csoportos helyizznélata.

- Konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos fdglabsok, konyvtarhasznalati orak
szervezése- konyvtarhasznalati tanterv alapjan

- Konyvtéari rendezvények szervezése és lebonyolitasa

- Olvasas-mddszertani és olvasaspedagdgiai tanacsadas

- Eléjegyzés vezetése

- Programokhoz szamitégépes hattér-tamogatas
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Tajékoztatd szolgaltatasok keretében:

- ismerteti az iskolai kdnyvtar hasznélatét,
- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyuijt,
- segit a nevéknek és a tanuléknak az iskolai munkdhoz kapcsolddalom és
informacio kutatasaban, esetenként témafigyelési)@irodalomkutatast is végez.
- tajékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa hagpgos®d €s nem hagyomanyos
dokumentumokbal
Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak igénybevatel@sszefligg részletes szabalyokAt
konyvtarhasznalati szabalyzat(,B” melléklet), valamintA tankdnyvellatasi és tankonyvtari
szabdlyzat(,C” melléklet) tartalmazza. A konyvtaros munkadg, feladatainak részletes
leirasat A konyvtaros munkakoéri leirasa” (,D” melléklet) tartalmazza.

VI. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészis feladatai

1. Olvaséassal kapcsolatos alapfeladatok
- A konyvtar iranyitja az iskola olvasas - és kadyxypedagodgiai tevékenységét.

- Atanuldk 6nallo ismeretszerképességenek kialakitasara torekszik. Megisméketiaz
onmivelés formaival és modszereivel.

- Eléseqiti a tomegmédiumokban val6 6nallé ismeretszaeraé iskolan kivili 6ndvelési
lehetiségek koordinalasaban részt vesz.

- Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanulok korhasanalova nevelését, potolja az ilyen
irAnyl hianyossagokat, segiti a kivanatos olvasdasiasok kifejlesztését. Segit a sajatos
nevelési igénly tanuldk olvaséva nevelésében.

- Biztositja az iskola newvél és tanuloi részére a neveléshez, oktatashonakashoz szikséges
ismerethordozokat, informaciokat (konyv, folyoiratidiovizualis, elektronikus és egyeb
informécidhordozok).

- A koényvtar informatikai eszkozeit a konyvtarosgald egyeztetés soran hasznaljak az iskola
dolgozai, tanuléi.

2. Az iskolai kbnyvtari allomannyal kapcsolatos alapfadatok

- gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltardgagse, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa,

- aszépirodalom és szakirodaloniidlaranyanak tartasa ( 40-60%)

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szalkgalbkrol,

- az egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztasitas

- koényvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve #dtatankdnyvek, segédkdnyvek
kolcsbnzeését.

2.1.Alloméanyba vétel

- Az iskolai konyvtarba a dytokérébe nem tartoz6 anyagok még ajandékként sem
kerilhetnek.
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A konyvtarba érkex (a gyijtékorbe tartozo) tartdés vagy dbbgesmefrzésre szant

dokumentumokat hat napon belll allomanyba kell zenn

- A konyv cimlapjanak hatoldalan, a 17. oldalon, wal# az utols6 sztéveges oldalon
konyvtari bélyegével kell ellatni.

- ldészaki kiadvanyok fejlécére pecsételink, AV- és tetelikus dokumentumok
védsboritéjara.

- Az iskolai konyvtar a hasznal6i kor figyelembevétal, a helyi tantervi

kovetelményeknek és az iskola pedagodgiai prograakjanegfelalen folyamatosan, és

aranyosan fejleszti allomanyatyiijt 6kori szabalyzatalapjan. (Id. ,A” melléklet)

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az sketetés, a szakmai munkak6zossegek, a
diakképviselet, az intézmeényi sirttasznaldi testiletek javaslatait €s az iskola ki#ry
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

2.2 Az allomany feltarasa:

A konyvtar altal alkalmazott nyilvantartasi formak:

- egyedi nyilvantartas — irdsos nyomtatott dokumenkmak illetve audiovizualis és
elektronikus dokumentumoknak

- brosura nyilvantartas azdlbge megrzédi dokumentumoknak

- tartds tankényvek egyedi nyilvantartasa

- Az iskolai kényvtar a dokumentumok hasznalataptézempontu megkozelitésuk,
visszakeresésik érdekében szamitdgépes feltagest \&@ SZIREN integralt konyvtarkeéel
program segitségével. ( Lakdtalogus —szerkesztési szabalyzgtE melléklet )

2.3 Az allomanyérzésével kapcsolatos feladatok

- A gyljtemény megovasa erdekében a konyvtarbol konyakt askonyvtaros tudtaval, a
kolcsonzési nyilvantartasba valé feljegyzés utabad kivenni.

- Atanuldkat az ismerethordozok rendeltetédshaisznalatara, azok megovasara, a raktari
rendérzéséreérjegy hasznalata- meg kell tanitani. A helyben hakzlokumentumokat a
kblcsbnzés végeén vissza kell tenni a helylkre.

- A konyvtarban mindenigzvédelmi intézkedést meg kell tenni az iskotavédelmi
utasitasaval 6sszhangban.

- Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan killgyjteni €s évente legalabb

- egy alkalommal- az allomanyell@&zés evét kiveve - le kell selejtezni az elavaiftalmu,

a foloslegessé valt és a természetes elhasznaldilétkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolihiakeolvasok altal elveszitett és
téritett dokumentumokat is.

- Az éalloméany nyilvantartasainak vezetésénél, a s@kéél és a leltarozasnal a 3/1975.
(VIIIl. 17.) KM-PM sz. egyuttes rendelet, valamire MSZ 3448-78 szdmu allomany-
nyilvantartasi szabvany@tasai szerint kell eljarni. Leltarozasi Utemtelapgan készitjiuk
els a leltarozast.

Az aktudlisséa valt allomanyellézés idejét a konyvtari munkaterv rogziti.
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- Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének tefiesitel Osszefliggésben az iskolai
eszkozeiben, allomanyaban kart tesz, akkor az gesdtolgari torvénykdnyv szabalyai
szerint kell eljarni. A didkbnkormanyzat és a $zislzervezet egyetértéséevel kell a helyi
szabdlyozéast alkalmazni. A szabdlyozés az iskalagegusaira, egyéb alkalmazottaira is

vonatkozik. (Szabalyozas még a Tankonyvtari szabéthyan.)
- Tartos tankdnyvre, ingyen tankonyvre vonatkozé ahaix a tankonyvtari szabalyzatban
talalhatok, egyéb dokumentumokra vonatkozok igtkori szabalyzatban.

2.3.1. Araktari rend védelme
Minden olvaso feldissége, rendszeresen a konyvtaros élien

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

Kdlcsonz terem rendje

Allomany Rend Hasznalok
Szépirodalom — mese, vers,
hazi olvasmanyok, betirend minden olvaso
regények
Ismeretkdzb irodalom szakrend minden olvaso
Sorozatok — ismeretkdzl : .
. 1 szakrend minden olvaso
irodalombdl kiemelten
Tankdnyvtar —nevél - szakrend — kiemelten . . .
. L az iskola pedagogusai
brosurak pedagogia
Kulongyiijtemény-
elektronikus miiveltségteriletek az iskola pedag6ausa
dokumentumok — zart betirendjében pedagog
szekrényben

Olvasoterem rendje

Allomany Rend Hasznalok
N , minden olvaso — orara
Ke2|konyvtar, - helyben szakrend indokolt esetben
hasznalat L
kodlcsdndzhet
Idészaki kiadvanyok — szabadpolcon — minden olvasé

Ujak helyben, 3 évnél betirendben dlbb a
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régebbiek kdlcsonozhigk

tanaroké, majd a
diakoknak rendelt

Kllongyiijtemény —AV-
dokumentumok,
iskolatorténeti

miveltségteriletek
betirendjében

az iskola pedagégusai-
révid hataridvel, kivéve

gyiijtemény - zart a masolatok
szekrényben
Konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumok
Koényvraktar rendje
Allomany Rend Hasznalok

Tartos - ingyen tankonyv

evfolyamonkeént-

tantargyak bdirendjében

az iskola diakjai

2.3.2. Letétek rendje

Letéti allomany

Allomany helye Hasznalok Feldls
SNI tanulék Logopédus,
fejlesztéséhez- logopédiai gyogypedagogus, fejlesgizt hasznalok koére
szobak- zarhaté pedagogus
Magyarterem- szekrény|  magyartanarok — az iskola  munkakdz6sség-vezet
zarhato diakjai magyartanarok
Enekterem- szekrény énektanar — az iskola . .
enektanar

zarhato

diakjai

Technika terem

technikatanar — az iskolg
diakjai

A

technikatanar

Nyelvi tantermek

nyelvtanérok — az iskola
diakjai

nyelvi tanarok

A letéti allomany elleérzését a munkatervben jelzi a kbnyvtaros, nyilvdasak szamitégépes

adatbazisban biztositott.
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3. Az iskolai kényvtar kiegészié feladatai

- egyeb foglalkozasok tartasa- az iskola dolgoadjak, a konyvtarossal egyeztetve

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok bizéssit nyitvatartasi iben

- t4jékoztatas nyujtasa a szirén rendszerbdikood iskolai (kollégiumi) kényvtarak, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intéxeidren niikddé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol

- a Szirén rendszerben ikbdd més konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatdsok edérek
biztositasa

- kdzreniikddés az iskolai tankdnyvellatas- ingyen tankonartds tankdnyvre vonatkozo -
megszervezéseben

- iskolatorténeti kulongsjtemény kialakitdsa- nyomtatott (pl. érvényes iakalap-
dokumentumok), elektronikus dokumentumok

VII. A kbnyvtar gazdalkodasa

Az iskola fenntartéja gondoskodik a napikidéshez sziikséges eszkddbks a szocialis
feltételekBl. Az iskolai kbnyvtar nikddéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhdkgdozo
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetédgiatositott 6sszegh a kbzponti allami
normativabdl, illetve kiegéssieszkozkent a kdnyvtar szamara nyert palyazatokgarasaibol

— a konyvtaros feladata.

VIIl. Zar6 rendelkezések

1. Az iskolai kényvtar az iskola szerves része. Apiakkonyvtar niikbdési szabalyzata az iskola
miikddési szabalyzatdnak szerves részét képezi. A gglabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskolaitkbdési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarn

2. Az iskolai konyvtar nikodési szabdlyzatat felul kell vizsgélni és at kdblgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatremdben alapuéwaltozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar nikodési szabalyzata és mellékletei a jovahagyasnd@pnek életbe.

IX. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

»A” melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

.B” melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat teremadel, és szamitdogép-hasznalati renddel
,C” melléklet: Tankdnyvellatasi és tankdnyvtari badyzat
.D" melléklet: Az iskolai konyvtaros munkakari |éisa.

.E” melléklet: Kataldbgus-szerkesztési szabalyzat
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LA” melléklet

Gyiijt 6kori szabalyzat

|. Helyzetelemzés

Ez a dokumentum a Deék Ferenc Altalanos Iskola idng el$ gyiijtokori szabalyzatanak
maodositott valtozata.

Jogszabalyi hattere megegyezik a konyvtar szervezeti ékgudeési szabalyzatanak (a
tovabbiakban KSZMSZ) VI. pontjaban ,A konyvtar alas kiegészit feladatai’-nél
emlitettekkel.

A gyiijtékort meghatarozza a hasznalok kore (Id. KSZMSZovitja), a kbnyvtar
feladatrendszere (Id. KSZMSZ V1. pontja) és a kdaynkornyezet, amelyben a konyvtar
mukodik.

A konyvtari kbrnyezet szempontjabal figyelembe \aénaz alabbi konyvtarak:

- EOtvos Karoly Megyei Konyvtar, Veszprém
- Marcius 15. ati Klubkonyvtéar
- VMK

Il. Gy iijt 6kori indoklas

Az iskolai konyvtar funkcidrendszerét meghatarcaidyedk az iskola oktatasi szerkezetén
alapulnak:

Az iskolaalapitd okirata szerint az intézmény aapkenysége az alabbi: iskolaskortak
altalanos iskolai oktatasa. Az alaptevékenysegéili bevabbi tevékenységek:

. altalanos iskolai napkdzi otthoni ellatas

. egésznapos oktatas

. emeltszint matematika oktatast segjdokumentumok gjjtése

. emelt szint szamitastechnika oktatasat s@gibkumentumok gjjtése
. logopédiai szakfeladatok ellatasaban valé sagits

. idegen nyelv tanitaséat ségitokumentumok gijtése

. pedagogiai modszertani kiadvanyok

. erdei iskola szervezés 3 — 6. évfolyamon

. project hét szervezése 7 — 8. évfolyamon

OCOoO~NOOUIhAWNPE
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részletes bemutatasa a pedagogiai programban rivetyteik

lll. Az iskolai kbnyvtar gy iijt 6kére formai oldalrol

1. IrAsos-nyomtatott dokumentumtipusok

a.) Konyvek:

- kézi- ill. segédkdnyvek ( kiemelten : szo6tarak jkexok, enciklopédiak)

- a helyi tanterv altal meghatéarozott hazi olvasméanyo

- ajanlott olvasméanyok

- az oravezetés menetében munkaltato eszkdzkéntdtasmnivek

- atananyagot kiegéséitragy ahhoz kozvetve kapcsolddo, de nem munkgedeni
ismeretkozb-és szépirodalom (kiemelten matematikaval, angoin@&set nyelvvel
kapcsolatos)

- tartds tankonyvek, ingyen tankdnyv

- tanulmanyi kirandulashoz szikséges térképek, Ugein

- aziskola névaddjardl teljes anyadiggse folyamatosan

- Veszprém varosra illetve megyeére vonatkozo helgtiti, helyismereti kiadvanyok

b.) Idészaki kiadvanyok:
Pénzugyi forras fuggvényében :

- a miveltségtertleteknek megfetdlegszinvonalasabb szakfolyodiratok-
- aszabadidl hasznos eltdltését szolgald gyermekfolyodiratok
- legalabb 1 megyei napilap

c.) Kisnyomtatvanyok: a konyvtari munkéat ségizabvanyok, oraleirasok, tanitasi program-
és taneszkoz ismerédt kiadoi katalégusok.

d.) képi- plakatok — kényvtarhasznalati érak

Nem hagyomanyos dokumentumok:

a.) Auditiv informaciohordozok: - CD lemezek, nighazettak
b.) Vizualis informaciéhordozék:- diafilmek, diakekp
c.) Audiovizualis dokumentumok: - videokazettalgitilizalt valtozat, DVD-k

d.) Elektronikus informacidéhordozok: - az oktatd+eé munka barmely terlletén
felhasznalhaté DVD, interaktiv anyagok, CD-ROM-ok
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I1I. Az iskolai konyvtar allomanyreészei:

- az olvasoterem - kézikdnyvtar (szabadpolcos) ésskdiozhet allomany (szabadpolcos)

- idészaki kiadvanyok (a friss szamok szabadpolcon- kiémytanari, a megzésre szantak
szekrényekben)

- nem hagyomanyos dokumentumok (zart szekrényekben)

- nevebi kézipéldanyok, brosurak (raktar)

- szaktantermi, osztalytermi konyvtarak (0sszeallitaa szaktanar ill. az osztalytanitdk
igényei alapjan torténik. Az itt elhelyezett allomyavédelméért a konyvtart atuev
szaktanar ill. az osztélyt tanitok féisék.)

- tankonyvtar- nevél - szabadpolcos ( tartdés konyvek, pedagodgiai sadkiom
példanyai)kulongyiijtemény

- tankonyvtar - ingyen tankonyv (raktar)

- iskolatorténeti gyiijtemény- olvaséterem

V. A gyarapitds modja:

- veétel

- ajandék (ajandékozas utjan a konyvtar allomanyébh a gyijtokorbe tartozo6 rivek ill.
dokumentumok kerilhetnek)

- csere (elveszett dokumentumok helyett)

- palyazat atjan

VI. A gyarapitas forrasai:

- kdzponti konyvtarellatok

- szakmai folyoiratok kbnyvismertetési
- kdnyvklubok

- koényvesboltok

- kiadok

- internet

A beszerzésnél alapelv a valogato jellegijtés, amely sordn mérlegelni kell a kbnyvek
felhasznalhatésagat.

VII. Beszerzeési példanyszamok rivenként:

- A meghatarozasoknal figyelembe vettik az érvénygszjabalyokat, ajanlasokat.
Ennek értelmében a kialakitott példanyszamok:

- kotelea olvasmanyok: atlag 20 db

- ajanlott olvasméanyok: atlag 10 db

- munkaltato eszk6zok, segédkényvek: osztalylétszabydb

- egyes tantargyak anyagahoz szorosan kapcsolodonede munkaltaté jelleg
ismeretterjesstés szépirodalom: 1-2 db
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- atanulok altalanos tiweltségéhez sziikséges gyermek és ifjusagi irodatatamint
ismeretterjesstirodalom: 1-2 db
- tart0s- ingyen tankonyvek- a rendelet szerint igéinyérés elzi meg.

VIIl. Részletes gyijt 6kori utasitas:

A konyvtar gyijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak misgdieges feladata,
hogy forraskdzpontként az iskolai oktaté-néveimunkdhoz szikséges, nélkulozhetetlen
informécidhordozokat biztositsa és vegye figyelemabképzés prioritasait, kiemelt terlleteit. E
funkciobol szarmazé feladatok megvaldsulasat shmlgibbkumentumok tartoznak a konyvtar
fogyijtokorébe. Az ezen tulmutatd, de az iskolai tevékenyseghepl. tanéran Kkivili
foglalkozasokhoz) hozzatartozé ismerethordozok gseié forrasok, szabadid olvasmanyok,
hatartudomanyokhoz kapcsolodo anyagok) a konyatdiekgyiijt 6kor ét alkotjak.

Felépitése:

- szépirodalom
- ismeretk6zb irodalom
- idészaki kiadvanyok
- audiovizualis dokumentumok
- elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyag
- tankonyvtar
- iskolatorténeti gifjtemény

A gyijtés szintje: Asz: alapszifnt
Ksz: kbzépszirit
Fsz: felészinti

A gyijtés mélysége: E: és valogatassal
V: valogatassal
T: teljességre torekedve
K: kiemelten, teljességgel
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Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme

A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak- a vilags
a magyar irodalom bemutatasa- helyi tanterv alapjan

A Ped. Program és Helyi tantervnek megfeel a hazi és
ajanlott olvasmanyok.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortar
szerdk valogatott nivei, gylijtemeényes kotetek.

A kiemelked, de a tananyagban nem szefdgirtars
magyar es kulféldi alkotok fivei

Tematikus antologiak

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések,
verseskotetek

Az iskola életéhez kapcsoloddisorokhoz, rendez-
vényekhez felhasznalhat6 tematikusijggmények

Ismeretk®zlé irodalom

ETO féosztalyok

A g¥ijtés
szintje

A gyiijtés
mélysége

O Altalanos miivek

001/00¢ A tudoméany altaldban, a kdnyv, az iras, és :
kultra. Hazai és egyetemes elméleti és torténeti
0sszefoglaldk., talalmanyok

154

Asz

01 Elssfoku, altalanos bibliogréafiak, konyvtari,
konyvkereskedi és kiadodi katalégusok

ASz

02 Konyvtarak, konyvtartan

Asz
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Iskolai kdnyvtarakkal, a konyvtari munkaval, a
konyvtariuggyel kapcsolatos kdnyvtartani
0sszefoglalok. Konyvtari szabvanyok, szabalyzatok
jogszabalyok, iranyelvek.

Olvasastechnikaval, irodalompropagandaval,
olvasasra, konyvtarhasznalatra neveléssel
kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Ksz
Fsz

03 Altalanos lexikonok, enciklopédia

Fsz

07 Ujsagiras, sajto

Ksz

1 Bolcselet, filozofia

1 Filoz6fia, filozo6fiatorténet

Asz

15 Pszichologiai, 6nismeresmeretterjes#tkonyvek.

Pszicholdgiai kézikbnyvek az altalanos-adeé@s-és a
pedagogiai pszicholédgia koréba Iélektani kutatasi,

vizsgalati médszerekkel foglalkozé munkak

Asz

17/1¢ Erkolccsel, esztétikaval foglalkozé
ismeretterjesét mivek

ASsz

2 Vallas

22/28 Vallastorténeti kézikdnyvek, Biblia, Bibliai
kézikdonyvek

Asz

29 Klasszikus gorog-romai mitologiaval foglalkozo
0sszefoglalok

Asz

3 Tarsadalomtudomanyok

301/308 Szocioldgiaskolaszociologii,
ifjldsagszocioldgia, szociografia

Asz

31 Statisztika-Oktatasigyi statisztika

Asz

32 Politika, allamelmélet

Asz

33 Gazdasagkozgazdasagtan. Az iskola gazdalkodasa.

Az intézményi koltségvetessel, gazdalkodassal
kapcsolatos dokumentumok

ASsz
Asz

34 Allampolgari ismeretek

Kozlekedésrendészeti szabalyokmiinkaviszonnyal,
munkarenddel, munkatigyi vitdkkal, bérezéssel
munkaidsvel, munkaszervezéssel, munkavédelemmel
kapcsolatos irodalom. Csaladdjoggakfatasugyi
joggal, mivelédési igazgatassal kapcsolatos
kézikonyvek

Asz

35Magyar és egyetemémdtorténettel kapcsolatos

Asz
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kiadvanyok

36 Gyermek és ifjusagvédelmi kézikonyvek a

betegsegélyezéssel, tArsadalombiztositassal kapaspl

kézikdonyvek

ASsz

37 Nevelés és oktatas

Asz

A palyavéalasztassal kapcsolatos, felvételi

kovetelményeket tartalmazé tajékoztatd kiadvanyok.

A tanulas elméletével kapcsolatos didkoknak sz0l6
kiadvanyok.

Pedagogiai lexikonok. Neveléstorténeti
0sszefoglaldsok, dokumentumgijtemeények,
pedagdgiatorténeti munkak Mivelodés-és
oktataspolitikaval kapcsolatosinek, a neveléstigy és
a kozeélet kapcsolataval fogalakozé 6sszefoglalok,
dokumentumkotetek

Az oktato—neveb munkat, a pedagogusok szakmai
tovabbképzését és az orakra valo felkészilést ségit
pedagdgiai szakirodalom. Pedagdgiai lexikonok,
tantargyi ajanlé bibliogréfiak..

Az iskolavezetéssel kapcsolatofivek.

Fsz

Fsz

371Tanari kézikdnyvek, az iskolaban oktatott

valamennyi tantargy, ill. szakkdr médszertani
segédkonyvei. Az erdei iskolahoz kapcsolodo
modszertani kiadvanyok, segédkdnyvek. A nevelés
kulonbod terileteivel foglalkozd szakkdnyvek: csald
életre neveléssel, értelmi neveléssel és
szemelyiségformalassal kapcsolatos munkak.

adi

Fsz

372 A tanitott targyak tankdnyvei, munkaflizetei,
feladatlapjai, szakkoéri fuzetek. Az idegen nyelvek-
német, angol, matematikaanitasahoz kapcsolodo
szoveg-gyjtemenyek.

Fsz

376Kulonleges csoportok oktatasa és neveléagios
nevelési igény

Asz

37¢ A szabadid felhasznalasaval, hasznos eltdltésé
kapcsolatos gjjtemények

el

Asz
Ksz

39 Néprajzi szintézisek, targyi €s szellemi néprajz
ismeretterjesstkotetei, gyijteményes munkai. Az
ifjlasdgnak szo6lo illemtani kiadvanyok, a tarsadalmi
erintkezés szabalyai. Morok, rendezvények

0sszeallitdsahoz kapcsolddd segédkonyvek,

ASSsz

Ksz
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gyijtemeények

Ksz

5 Matematika és természettudomanyok

50 Természettudomanyi lexikon és kisenciklopedia
0sszefoglal6 rivek

ASsz

502 A kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsol
ismeretterjesstkiadvanyok, a természetvedelmi
terlleteket, tajvédelmi kdrzeteket bemutaté albumc
ismertetk

atos

k

Ksz

51 Matematikai lexikonok, matematika torténeti
munkak. Példatarak, képleigiemeények, kézi-
konyvek. Matematikai bevezit, 6sszefoglalok
az on allé6 matematikai logika alapszimsmeret-
terjeszé kdnyvei

Ksz

52 Népszeiisits csillagaszati, térképészeti
0sszefoglaldk, ismeretterjeéképeskonyvek

ASsz

53. A fizika egészét vagy résztertleteit bemutato
kislexikonok. Ismeretterjesitgazdagon illusztralt
miivek a mechanika, az optika, étén, a hangtan, az
elektromossagtan, valamint a fizikatorténet
targykorelsl.

Asz

54 A kémia egészét vagy részterlleteit bemutat6
kislexikonos és bevezik. A kémia alapjait, torténeté
targyald képes ismeretterjeézhunkak.

ASsz

55 A geoldgia, a meteoroldgia alapjait és a hazai
foldtant 6sszefoglald monografiak. Foldtani és
meteoroldgiai ismeretterjeszkonyvek.

ASsz

57/59Biologiai lexikonok, kézikbnyvek. Néveny és
allathatarozék, a zsebkdnyvtipusu kiadvanyoktol a
rendszerai jellegiekig. A mikroszkdpokrol, a
bioldgiai kisérleti technikakrol, a bioldgia toretgl,
egyes novények, allatokrol szolo képes
ismereterjesstkonyvek.

Asz

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Egészségugyi abécék, népsizrdh lexikonok. Az
emberi test felépitéséirés bioldgiajarél szolé
0sszefoglald kezikbnyvek. A higiéniaval, az emberi
szervezettel, az egészséges életmdddal, az
elsssegélynyujtassal kapcsolatos alapismereteket
tartalmazo ismeretterjegzinunkak, a nemi
felvilagositas irodalma

ASsz
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62 Technikai kisenciklopédiak. A radio-technikéval,
televizidval, hiradastechnikaval, szamitastechrakay
foglalkoz6 konyvek. A szarazfoldi, légi, vizi
kozlekedésselirhajozassal kapcsolatodivek. A
technika Gjdonsagait bemutat6 ismeretterfeszt
koényvek.

a

Asz

63 A hazi kertészet, a gyumolcstermesztés alap-

vets tudnivaloit, szerszamait és technikait, valamint
novéenyvédelem alapjait targyald ismeretterj@szt
kiadvanyok. A haziallatokrdl, a lakasban tarthato
novényekél, allatokrol sz616 irodalom.

Asz

64 A haztartasi munkakat bemutat6 kotetek. A szah
varras, kotés, horgolas mintakdnyvei, Ut-

mutatoi. Néhany fontosabb szakacskonyv, 6tlet-

gyijtemény

as-

ASsz

65 Konyvnyomtatassal, nyomdaszattal, kényvkiadg
és konyvkereskedelemmel ill. azok magyar és
egyetemes tortenetével foglalkozé monografiak.
Bélyegg¥ijtéssel kapcsolatos irodalom, arjegyzékel
Telefonkdnyv, autdbusz- és vasuti menetrend, post
iranyitoszam-jegyzék. Altalanos vezetéselméleti
szakkonyvek.

ssal

)

ai

Ksz

Aszt

Fsz

681 A szamitastechnika kézikdnyvei: szotarak,
lexikonok, stb. A szamitastechnika legfrissebb,deép
ismeretterjesst munkai. Felhasznaloi kézikonyvek,
egyéb segédletek

Fsz
Ksz

68¢ Barkacsolashoz, kézimunkahoz hasznalatos
segédkonyvek

Asz

7 Miivészet, szorakozas, sport

70 Muveszeti lexikonok, bevezetellegi
mivészettorténeti dsszefoglalé az egyetemes és
magyar nivészetél. Egy-egy ntivészeti ag
O0sszefoglalé riivei. Miivészetesztétikai, tivészeti
stilusokat bemutaté kiadvanyok. Alapfenivészeti
albumok szemléletéhez

Ksz

Asz
Fsz

78 Zenei abécék, lexikonok, hangverseny-kalauzok
bevezeb zenetorténetek. Olvasmanyos
operaismerték, hangszerismerigi, kepes
hangszertérténetek, kottas énelkjtgmények,
hangszeres kiséretek.

Ksz

ASsz

791/79: Szinhaztorténeti 6sszefoglalok, szinhazi
kalauzok. Az iskolai szinjatszassal, babjatszassal

foglalkozé kdnyvek.

Ksz
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793/794Jatekgyijtemények, didaktikai €s Asz \%
intellektualis, nyelvi és logikai jatékok. Napkozis
illetve szabadfoglalkozasok hasznos eltoltéséet&eg
kiadvanyok. A néptancoktatashoz kapcsol6do Ksz T
gyermek- és néptanctjyemenyek.
Asz \%
796 Sportlexikon, egyéb dsszefoglal6 munkak. Az Ksz Vv
oktatott sportagak alapirodalma, jaték- és ver-
senyszabalyok. Turisztikai alapkényvek.
8 Nyelvtudomany, irodalomtudomany
80 Altalanos nyelvészeti kézikonyvek. Egyes nyelvek Ksz Vv
képes nyelvkdnyvei Asz
801 Egy és kétnyely sz6tarak- kiemeltenémet Ksz T
nemzetiségi
80¢< Magyar nyelvészet szakszotarai, helyesirasi Fsz T
kézikdnyvek. Magyar nyelvtani és nyelvtorténeti, K
AN . . sz V
stilisztikai 6sszefoglalék. Nyelvhelyességgel,
nyelvmiveléssel 6sszefliggsmeretterjesst Asz
kiadvanyok.
81/82Z Irodalmi lexikonok, vilagirodalmi vezétellegi Ksz \%
Osszefoglaldok. Melemzéseket tartalmazo
gyijtemények. A gyermek- és ifjisagi irodalom
0sszefoglalasai. Fsz T
894.51. Magyar irodalmi lexikonok, 6sszefoglalé Ksz
kézikdnyvek. Magyar irodalomtorténeti dsszefoglalpk
monografiak egyes alkotokrol
9 Foldrajz, életrajz, tbrténelem
908Honismereti kézikonyvek. Osszefoglald jelieg Ksz T
konyvek hazankrol. A megyére, telepllésre vonatkoz6
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
91 Vilagtérképek, atlaszok. Foldrészékrorszagokrol Asz \%
sz0l6 6sszefoglalok, utikdonyvek. Magyarorszag leind
monografiaja, Magyarorszag utikonyv, orszag
ismerted Ksz
93/99Bevezeb jellegi torténelmi 6sszefoglalok. Ksz \%
Torténelmi szévegditemények, forrasantologiak.
Kronologiak, térképgljtemények.
Magyar torténelmi 6sszefoglalok, kézikbnyvek.
. : s ; K T
A magyar torténelem jeledg korszakait targyalo 52
ismeretterjes#t miivek- kiemelterDeak Ferenc. Asz \
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K
Id 6szaki kiadvanyok
A gyiijtés targya A gyijtés mélysége

Pedagogiai folyoiratok \%
Tantargyak médszertani folyodirata Vv
A kdnyvtari szakma folydiratai \%
Gyermek- és ifjusagi lapok E
A tananyaghoz felhasznalhato, szakmai, tudomanyos, E
miivészeti és ismeretterje§Aolyoiratok

Helyi napilapok E

Audiovizualis dokumentumok

Véalogatassal gijtendd minden — formai szempontbdl az iskolai konyvtaijgikorebe tartozd —
audiovizualis dokumentum, amelynek tartalma belsithet a tanitds-tanulas folyamataba:

- az anyanyelvi, idegen nyelvi oktatast seqiti,

- amivészeti nevelést kiegésziti, szemléitietlegi

- torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bejayfatidézi,

- az embert és természeti kdrnyezetét ismerteti,

- segiti az irodalom tanitasat,

- az informatika — ezen belil a konyvtarhasznalat-tammiveltségi terileten belll
megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorlasatiseg

Elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyag

Az iskolaban oktatott tantargyak tanitasahoz remdsen felhasznalhato oktato, illetve
ismeretterjes#t szamitogépes multimédia dokumentumok beszerzgsiages.

Valogatassal gijtendd minden — formai szempontbdl az iskolai konyvtaijgikorebe tartozd —
elektronikus dokumentum, amelynek tartalma beleilleet a tanitas-tanulas folyamataba:

- az anyanyelvi, idegen nyelvi oktatast -6slsrban német nemzetiségi- segiti
- a sajatos nevelési igéinyanuldk fejlesztését tamogatja

- amiveészeti nevelést kiegésziti, szemléltetleqi,

- torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bepaufatidézi,

- az embert és természeti kbrnyezetét ismerteti,

- segiti az irodalom tanitasat,



51

- az informatika — ezen belil a kodnyvtarhasznalattanmiveltségi terileten belll
megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorlasdti seg

Tankonyvtar
A gyiijtés targya A gyiijtés mélysége
Nevebi tankonyvek, segédkdnyvek Tanitott tantargyakbavebi létszamnak
megfeleben teljességgel
Tartos tankonyvek Osztalylétszamok fliggvényében
Ingyen tankdnyvek Jogosultsag mértekében

Iskolatorténeti gyiijtemeény

A gyiijtés targya A gyiijtés meélysége

Iskolai alapdokumentumok Teljességgel, 2010 otaaligan
Iskolatdrténeti dokumentumok 1 példany

Névadohoz kapcsolddo anyag Teljességre t@mkv

IX. A dokumentumok nyilvantartasa

- Hagyomanyos konyv dokumentum nyilvantartasa egyzdimnitogépes, @el nélkali

- idélegesen megyzedsi dokumentumok: brosura-nyilvantartas vezeteacshevebi
kézipéldanyokrdl B jelzéssel (tankdnyvek, tanadikényvek, illetve segédletek, ttlettarak,
feladat- és tesztlapok, tantervek, tantervi Gtnélktamnintatanmenetek, tanitasi programok,
fakultaciés anyagok), palyavalasztasi és felvééghikoztatokrol, kdnyvtari tajékoztatokrol,
menetrendekil, alkalmi misorfuzeteksl, prospektusokrdl, stb.

Hasonlé jelleg kiadvanyoknal a konyvtaros donti el — az alabkinsgontok alapjan-, hogy
brosuraként kezeli-e a dokumentumokat:

- tartalmilag gyorsan avulo, fizikailag is konnyemgalédo, nagyobb példanyszamban vett
kiadvanyok, amelyeket a konyvtar atmenetrelszerez be,
- nem tartoznak ebbe a tipusba azok a pedagogiaidagdk, amelyek tartalmadthllo.
- Tartos — ingyen tankényvek kulongiemenykent kezelerd#t- szabalyozas a tankényvtari
szabalyzatban

- Az audiovizualis dokumentumok nyilvantartasa kiléltarkonyvben, AV jelzdsleltari
szammal torténik. Az egy sorozathoz tartoz6 diaké@peleltarkonyvi egységszama: 1. A hang-
és videokazettak, CD-k nyilvantartasanal a leltaykd egységszam a kazettak illetve lemezek
darabszama.

- Ha a dokumentumhoz mas tipusu kiegégeitegi dokumentum is tartozik (pl. hasznalati
atmutatd, szévegkodnyv), az része a dokumentumredé,egy egységet képvisel.

A tobb dokumentumtipust tartalmazo6 egysegnél miadiggmeretek tdbbségét hordozo
dokumentum adja a tipust.
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A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa a konyvedatbazis épitésével a {fipen csak gépen
fog torténni. Amig az allomany 6sszes adata niggeg, addig az egyedi leltarkdnyvek ill. a
brosurakat nyilvantarto fuzetek roviditett vezetélsgem tekintiink el.

A konyvtar a beszerzeddlokumentumokrdotieziderata - jegyzéketvezet, amelyben az alabbi
adatokat tunteti fel:

- szerd

- cim

kiadas

a javaslatot ta¥ személy neve, a javaslattétel ideje

X. Kivonas, torlés az alloméanybol:

Az alloményalakitas szerves része a teniseésmrendszeres allomanyapasztas. Az elrongalddott,
az elavult tartalmu és a foloslegessé valt dokuoreakat folyamatosan ki kell gjteni az
alloméanybdl.

Minden egyes kivonasra szant ismerethordozénalddiggemérlegelni kell:

- az értéket

- ahasznéalhatosagot

- az olvasoi igényeket

- massal potolhato-e az adott dokumentum

A dontés mindig a kdnyvtaros szakmai fétsége, de bevonhaté a folyamatba az adott témat

legjobban ismé kolléga, vagy segitség kértiet szakmai felligyeléit
A torlendd dokumentumokrol torlési jegyzek készul két példzamy iktatoszammal ellatott.

A jeqyzékben szerepladatok:

- adokumentum leltari szama
- szerd, cim (roviditett lehet)
- darabszam

- érték

- atorlés oka

- megjegyzes

- datum

- akonyvtaros alairasa

- igazgatd engedélye

Egyedi nyilvantartasu dokumentumot csak tételegzjék alapjan lehet kivezetni a leltarbol az
alabbi médon:

- acimleltarkényvben szerdpleltari szamot atlésan at kell htzni

- amegjegyzeés rovatba be kell irni a torlési jegyz@dmat

- atorolt dokumentumok értékét a lap aljan gonggtilitsszeghl levonni nem szabad.
A cimleltarkdnyv a mindenkori beszerzés 6sszegéatjau

- Az allomany egyenlegét a gyarapodasok és torléakinkozetébl tudjuk megallapitani
(a cimleltarkényv utolsé gongyolitett Osszedjéés egységszamlabdl levonjuk a
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mindenkori torlések ©6sszegét és egységszamat) podss leltarkbnyv vezetése nem
torténik.
A brosurak torlésekor nem kell selejtezési jédginyvet késziteni. A megjegyzés rovatban
jelélni kell a dokumentum torlésének okéat. A korgras nem feléls anyagilag ezekért a
dokumentumokért, mivel gyorsan avulé anyagrol van & dokumentumok selejtezése a
konyvtaros hataskorébe tartozik és célgzsente elvégezni.
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,B” melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Az iskolai kbnyvtarat az iskola tanuléi, nasiehdminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

2. Akolcsbnzeés szabalyai:

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csakonyvtaros tudtaval szabad

kivinni.

- Az olvasoi és kolcsonzési nyilvantartdas a SZIRENegralt konyvtarkezél program
aktudlis verzioja alapjan torténik.

- Az egy alkalommal koélcsénozitet dokumentum szama a tanarok részére nincs
meghatarozva, a tanuléknal dsszesen egyszerreyd kéimet.

- Akolcsdnzés 21 napra torténik, hosszabbitas tov#bhapra lehetséges.

- A kolcsbnzésben lév miveket az olvasé éjegyeztetheti. Az éiegyzett dokumentum
beérkezését az olvasot tajékoztatni kell.

- A tartos tankonyvek koélcsonzési ideje a tanév masta szaktanarok kéréseére indokolt
esetben meghosszabbithatd.

- Amunkaltaté eszkdzok, segédkonyvek kolcsonzéaa@dk idtartamara torténik.

- A tanév végén minden felszdlitds nélkil kételesekobvasok a kdlcsonzott kdnyveket,
dokumentumokat visszajuttatni a koényvtarba. Nydamiinetre csak a konyvtaros kilon
engedélyével aki a konyvtari kornyezet figyelemhelédvel mérlegeli a kérés indokoltsagat
— maradhat konyv illetve dokumentum.

- Konyvtéri tartozassal rendelk&zanulok adatait — név, osztaly, kint éédokumentumok
leltari szama, cime, darabszama- a tanari szoh#gges$zti ki a konyvtaros a tanév vegi
kolcsbnzés utan kouenapon.

- Az iskolai konyvtar napi latogatottsagat, forgalra&zamitogep regisztralja.

3. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézégak helyben hasznalhatok

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- id6szaki kiadvanyok (3 évnél régebbi példanyok rovieij ) hataridvel kblcséndzhéik)
- audiovizudlis és elektronikus informaciohordozokckdnzése eseti elbiralast igényel.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a 6kegy-egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallalt a konyvtaalslyok betartasara, a kbnyvtari rend
megtartasara.

- Akonyvtari kényvet gondosan kell kezelnie, abbgggeznie nem szabad. Ovni kell
a konyvet mindennetnrongéalastdl. Ha az olvasé a dokumentumot elvesagy
megrongalja, koteles azt potolni, illetve ellenkétemegtériteni.

- Az eljaras jogszabdlyi hattere: 3/1975. (VIII.1IKM-PM sz. egyuttes rendelet 20. és

21. §-a, valamint a rendelethez kapcsol6do egyiraegelv 29., 30., és 31. pontja.
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A fentiek értelmében:

az elveszett, megrongalddott dokumentumot egy mdsfkgastalan példannyal kell
potolnia az olvasonak

ha ezt nem tudja megtenni, a dokumentumrdl kédeiitmasolattal is helyettesitheti az
eredetit, amennyiben a masolat érdemben helyettesiidja az elveszett dokumentumot,
amennyiben a masolat elkészittetése nem Kkivitelézhe olvasd részér, a konyvtar
atvéllalja tle ezt a feladatot, ilyenkor azonban a masolédlitasi koltségei az olvasot
terhelik,

ha az elveszett dokumentum masolattal vagy masldapgyal nem potolhatd, az
olvasonak a dokumentum mindenkori piaci antikvarseetékét kell megtériteni. A térités
egyik esetben sem lehet alacsonyabb a dokumentaméaly - nyilvantartasi értékénél.

Ebben a tekintetben a kdnyvtar minden olvasojaxeirden azonos jogokat és kotelességet
érvényesit.

Konyvtari tartozas:

Az iskolaval valé munkaviszony, tanul6i viszony reggtekor a tavozé személy koteles
a konyvtar felé rendezni tartozasat. Szerkeszwttndnyomtatvanyon a konyvtaros
aldirasa utan kaphatja meg a tanuldé hivatalos dektumait. A formanyomtatvany
szOovegében szerepel: Nincs tartozasa az iskolgvkénfelé.

Az iskolabdl év kdzben tavozoé tanuld esetén islalkazuk a formanyomtatvanyt.

5. Az iskolai kdnyvtar masolatok készitését csalokolt esetben, igazgatdi engedéllyel
vallalja. A szamitogépes nyomtatas Iélsége biztositott- kdnyvtaros végezheti.

A kihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai konyvtér letéti allomanyt helyezhet ggny szerint) szaktanteremben, illetve
osztalyteremben

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at ésnévavégén adjak vissza a megbizott nékel
akik az atvett dokumentumokért anyagi féssleggel is tartoznak.

A letétek folyamatos frissitésidy kiegészitését a letéti konyvtar gondozasaval megbizott
neveb gondoskodik az iskolai kbnyvtaros iranyitasavélersrzése a tanév végen torténik.
Tartds letét ellefrzése haromévenként indokolt.
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KONYVTARI TEREMREND

A konyvtar termeit a nyitva tartasiddilatt latogathatjak az iskola tanuléi, dolgozai.

Az olvasoterem hasznalatat détela tanitasi 6rak, délutan a konyvtar nyitvatartéadje
hatarozza meg.

Sem a kolcsoriz teremben, sem az olvaséteremben nem tartozkodhainaanuldk
konyvtéros illetve tanéri felligyelet nélkal.

A kdnyvtarban a kijelolt helyen kell a taskakatb&tokat elhelyezni. (Kivétel a tanitasi 6rak
idején. )

Dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval, nyilvaasaatan lehet a konyvtarbdl kivinni.
A kulturalt viselkedés szabalyait minden konyvt&daald koteles betartani.

Kdlcsonzés alkalmaval ajanlott &gegy hasznalata.

A kolcsond és olvasoterem nyitdsa €s zarasa az iskolai kéros/feladata.

Kivételes esetekben hasznalhato6 a potkulcs, mgazdasagi irodan talalhato.

10.Konyvtari kulcs még a takaritdo személyzetnél van.

11. A konyvtarban tartando, nem a konyvtaros altalnszzett rendezvényelr idében kell

tajékoztatni a konyvtarost.

12.Egyéb esetekben az iskolai Szervezeti ésikddési Szabdlyzat illetve az iskolai

Hazirendben foglaltak a mérvadok.

13. A teremrendet a kolcsaéhilletve az olvasoteremben is el kell helyezni gtied, valamint
igazgatoi alairassal ellatva.
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Szamitbégép- hasznalati szabalyzat
Ne feledd!
A szamitbégép segitségével szerzett ismeret

nem potolja,hanem szélesiti a nyomtatott
dokumentumok anyagat.

1. A gép hasznalata ékt mindig olvass!
A tanuldk rovid szépirodalmi széveg hangos olvagdisaagy ismeretk6dl szoveg néma
olvasas utani 6sszegzésével valthatjdk meg ,,géphkdijegyeiket.”

2. Mindig kérjengedélyt szilkség eset&rgitséget kdnyvtarostol a gép hasznalataért.

4. Csoportos hasznalaesetén 4 tanulonal tobben ne lljenek a gép k@dsdtok be a géfit
vald legalabl0 centiméteredavolsagot!

5. Az érdekbdéstl fuggéen egy tanuld20-30 percnéltovabb ne hasznalja az informéaciés
eszkozt!

6. Otthonrdl hozotelektronikus informaciéhordoz6 hasznalatat kerdld!

7. Erészakos jaték hasznélatat tiltjuk helyette gondolkodtaté feladatok megoldasat vélas
8. Az Internetet hasznos informaciok keresésérejjgymunkara hasznald éksorban!

9. Vigyazz a gépre védd a virusoktdl, igy még sokaig hasznalhatbdrataiddal egytt!

10. Probléma esetémindig kérd a konyvtaros illetve a rendszergazdgptségét!

11. A gép kikapcsolasata konyvtaros illetve a munkdjat ségitdidk” informatikusok
végezhetik.
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,C" melléklet

A veszprémi Deék Ferenc Altalanos iskola tankonyvEitasi és tankonyvtari
szabalyzata

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan készilt

+  ANEMZETI KOZNEVELESROL sz6l6 2011. évi CXC térvény
 A20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
e a2011.évi CLXVI. torvény- tankdnyvtérvéeny médositasa
e 16/2013(ll. 28.) EMMI rendelete a tankényvveé nyilvanitas,
a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankohétées rend;jésl

1. Az iskolai tankonyvellatas orszagos iranyito rendszre

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzésez égskalakhoz tortéh eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankényvek vételararkakaigdl vald beszedése allami kozérdek
feladat, amelyet az allam &onyvtarellatd Kiemelten Kodzhasznu Nonprofit Korlatolt
Felelossédi Tarsasagn — tovabbiakban Konyvtarellatd — keresztll lat A&lszabalyozas 2012.
oktéber elsején lépett hatalyba. A tankdnyvek medgéese tovabbra is az Oktatasi Hivatal altal
feligyelt elektronikus rendszeren (TAR) keresziiiténik.

2. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere
Az iskolan beliili tankdnyvellatds megszervezédelgsnyolitdsa az iskola feladata és f&dskge.

A tankonyvtorvény moédositott - 2012.évi CXCVI. tény 6. § (13) bekezdése alapjan adott év
marcius utolsé munkanapjaig az iskola koteles tankonytésigszerédést kotni a
Konyvtarellatéval.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztasitdogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részérgvasarolhatok legyenek. A tankdnyvellatas
feladatait iskolankban az igazgato altal megbitzatkonyvielelés latja el.

Az iskolaitankonyvellatas rendjéta szakmai munkakdzosség véleményének kikérésesptetaz
iskola igazgatoja allapitja meg.
3. Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola adott tanév végeéig tajékoztatja a tanalo&s a sziket az iskolai tankdnyvellatas
folyamatairél (a tamogatds feltétetdir az igénybejelentés modjardl, a hatékidbl),
nyilvdnossagra hozza a rendeth@éankonyvek listajat, valamint a konyvtarbol koloéahed
tankdnyvek jegyzékét. (honlap vagy nyomtatott faumd

4. Tankonyvrendelés, tankdnyvcsomag 0sszedallitasa

A tankdnyvrendelés elkészitésénél figyelembe katini a helyi tantervet é€s a tanuldk, illetve a
szUbk anyagi lehdiségeit.

A tankdnyvek kivalasztasa a pedagogus feladata
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* A tankdnyveket az Oktatasi Hivatal altal 0sszedthjtwww.kir.hu honlapon kodzzétett
hivatalos tankonyvjegyzéken szerepkiadvanyokbdl kell kivalasztani, mivel ezek
fogyasztoi ara (az altalanos forgalmi addval egyi#m haladja meg a miniszter altal
meghatarozott, jegyzékben feltiintetett 6sszeget.

5. Tankoényvfelelos
A tankonyvfelebssel kotott megéllapodasban meg kell hataroznirknéd feladatokat és a dijazas
mértekét.
Ha az intézmény vezge az iskola méas alkalmazottjat kivanja megbizntaakdnyvfelebs
feladatkorével, akkor ezt — rendkivili esetekerdesitva — a tanév munkatervében rogziteni kell.

Ha a tankonyvfeléls az elkovetkeztanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkorlegké$bb az
el6z6 tanév tankonyves feladatainak eredményes zaréasatkn koteles bejelenteni.

A tankonyvfelet’s feladatai:

* Az iskola minden tanévben az érvényes jogszabalybegfogalmazott idpontig kételes a
kedvezmeényekkel kapcsolatos tanuldi igényeket felimé\z adatokat a tankdnyvfels
irasos formaban ismerteti az intézmeény vggeel.

» Lista kiadadsa minden tanul6 részére az oktatastitkséges tankonyvakra szers, a cim,
a cikkszam és az ar megjelélésével.

* A szubi nyilatkozatok és a pedagogusok javaslatai alapjdankdnyvrendelés elkészitése
az érvényes jogszabalyban megfogalmazdéfadtig elektronikus formaban

* Aleend el osztalyosok kérében az ingyenesség felméréseaathmmias alkalmaval
» Atankodnyvek kiosztasanakseszitése lehéleg augusztus 25-e és azéelanitasi nap
kozott.

* A normativ tamogatasra nem jogosult tanulok szangdedes elismervényt kell adni a
tankdnyvek egységararol, darabszamarol és a lefizésszedi. (A kereskedelmi és
adotorvények szerint)

Jogorvoslati lehetiségek

A nevelési-oktatasi intézmény a tankonyvellatdskapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozottak szerint irasban kozli a tanuloMakve a szibvel. A tanuld, a szdl az iskola
jogellenes dontése vagy intézkedése, illetve irtdekének elmulasztasa ellen a koélésinnek
hianyaban a tudomasara jutasatél szamitott tizeapbn élhet jogorvoslati jogaval, amelyet a
jegyzohdz kell benyujtania. A jegyzdontése ellen birdsaghoz lehet fordulni.

6. Az ingyenes tankonyvellatas

Az iskola igazgatdja minden évben elrendeli a kedwenyt igénybk felméréesét:
- normativ tdmogatasra jogosultak szama,
- az iskolai konyvtarbol torténtankonyvkolcsondgk aranya,

- illetve a normativ kedvezményen tul hanyan igényelnek tovdedvezményeket a
kovetked tanitasi évben.
Adott évre vonatkoz&dltségvetési torvényaz iranyadd a normativa mértékét diet.

A 2013-2014. tanéut kerll bevezetésre 1. évfolyamon, majd éversielld rendszerben minden
tanuldra vonatkozéan az ingyen tankdnyvet haszridéd
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Az iskola tanuléi kozétt végzett igényfelmérés isetében €s a normativara valo
igényjogosultsdgot igazolé dokumentumok alapjan, iskolai tankonyv-tamogatéasi szabalyok
figyelembevételével az iskolavezetddnt a rendelkezésre all6 targyévi tankonyv-tamagjdieret
felhnasznalasérol.

A felmérés eredményér és atargyévi tankonyv-tamogatasi keret felhasznalasamliskola
igazgatoja tdjékoztatja az iskolai s#igzervezetet, az iskolai diakbnkormanyzatot.

Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy aa grgosultak oktatdsahoz szikséges 6sszes
tankdnyvbl az iskola gondoskodik. A torvény szerint ennekfhéméja lehet:

1. Az iskola fizeti ki a szid, illetve a tanulo helyett a tankdnyvcsomag tefjes, és a tanulo
megkapja a tankonyveit. Az iskola altal nyujtothpkeli tamogatédssal megvasarolt
tankonyv a tanulo tulajdonaba kerdl.

2. Az iskolai konyvtar kdlcsonzi a tanuldk részéreyiegesen a tankdnyveket. Ebben az
esetben a tankényv az iskola tulajdona, a tanuwdk bhasznalja azt.

Az igénylést minden évben az érvényes jogszabalytmmgfogalmazott idpontig, az erre
rendszeresitett igérdjhpon kell benyujtani. Az igénybejeléniapot, valamint az ingyenesség
feltételeil szo6lo tdjékoztatast a diakok legalabb 10 nappdéleayujtasi hataridl elstt irasban
megkapjak.

Az igény bejelentési hatarid elmulasztasa jogves#, de csak akkor, ha az iskola betartja a
tajékoztatasi szabalyokat.

lgénylés esetén ingyenes tankonyvellatast koteléskala biztositani a nappali rendszekolai
oktatasban résztvéwanulo szamara, ha a tanulo illetve a §2gidzolja a jogosultsagot az alabbiak
szerint:

» tartésan beteg(szakorvos igazolja),
* sajatos nevelési igény (szakérdi és rehabilitacios bizottsag igazolja),

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékosstaytitobb fogyatékossag egyuttes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

- pszichés fefildés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatbedsan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalcuhatizmus, kéros hyperkinetikus
vagy koros aktivitaszavar)

* harom- vagy tobbgyermekes csaladban &l(a megallapitott csaladi potlék igazolja),

* nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosulfa megallapitott csaladi potlék
igazolja),

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részas(hz erl sz0l6 hatarozat igazolja).
A csalédi potlék igazolhat6 bérjegyzékkel, szamiakattal vagy postai igazol6 szelvénnyel is.

Az igényblaphoz igazolasokat csatolni nem kétélede az igényllap benyujtasaval egyidéeg
be kell mutatni a normativ kedvezményre val6 jodfsagot igazold iratot. Eds osztalyosok a
beiratkozast kovéen. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igéaqla. Az igényd az altala
kozolt adatok valodisagaért burdtei felelosséget visel. Ellditzés soran az iskola, az
iskolafenntart6 vagy az Allami Szamveszék bekérheti az igazolasokat.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlasimgjtott normativ hozzajarulas igénylését
kovet idopont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tankekykdlcsonzésével teljesitheti az
igényt.
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Tankonyvtari szabalyzat

1. A tankonyvtari allomany nyilvantartasa

A jogszabadly szerint az iskola részére tankonyvtfatas céljara jutd teljes dsszegnek legalabb
huszonot szazalék&nkonyv, illetve az iskolaban alkalmazaijanlott és kételed olvasmanyok
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag kis példanyszamua tankonyvvasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektias adathordozon rdgzitett tananyag az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdil.

a normativabol vasarolt kotefezolvasmanyok, elektronikus dokumentumok egyedi
nyilvantartdsba keriinek, szamitdégépes nyilvargaktda Szirén integralt konyvtarkeégel
programmal torténik

egyedi nyilvantartast alkalmazunk B (brosurajjedlel a nevebi kdonyvekre. Konyvtéri
tulajdonbélyegével latjuk el allomanyba vétel alkalmaval a cimldatoldalan és a
tankényv végeén.

0sszesitett nyilvantartast vezetiink a normativ tfatésban részesiltanulok szamara
kiadott tankonyveldl a 25 % mértékében IT @ellel. Konyvtari bélyegével latjuk el a
cimlapon a tart0s és az ingyen tankonyveket.

. A tankonyvtar 0sszetétele

A veszprémi Deék Ferenc Altalanos Iskola tankonyttéaz oktato-nevél munkahoz
szikséges nev#’t szamara biztositott tankdnyvek és a tanulok sea@rmaanormativabol
vasarolt tartos és ingyen tankonyvek alkotjak. Azapgémi Deak Ferenc Altalanos Iskola
kulon gyiijteményként kezeli a tankdnyvtarat

a tankonyvtar a newél konyvtar része és a tanul6i tankdnyvtar is Z@myvraktarban
talalhato

a nevebi kdnyvek és a tanuloi tankdnyvek egyarititieges mefrzésiek

a nyilvantartas alapjan minden évben az érvénygszgbalyban élrt idépontot kéveben
Osszesitett tablazat készill a normativa huszoadakxkanak megfelelertékben a konyvtar
szamara vasarolt tankdnyvekb

A kolcsbnzées modja

a tankonyvosztas alkalmaval a fedgartds tankonyveket és az ingyen tankdnyveketriaz
kijelolt osztalyban, als6 tagozaton az osztalytdrem kapjak meg a tanuldk alairas
ellenében.

a tanulénal 1é¢ hasznaltésuj tankdnyveksl osztalyonkénbtsszesitett listekészul
az 0sszesitett lista tartalmazza a kolcsonzotbimnkcimeét, a kolcsoztanuld nevét

a pedagogusok szamara a névebnyvtaron keresztil biztositjuk a munkajukhoilszges
tankdnyveket egy példanyban

A tankdnyvek visszaszedése
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a tanév utolso tanitasi hetében, az osziabifokkel egyeztetett égphontban hozzak vissza a
kolcsonzott tankdnyveket a tanuldk

a szaktanarok javaslatara a tanuldknal maradnek azankonyvek, melyek anyagat nem
fejezték be az adott tanév végeéig. Ebben az esedbemaktanar dijti be a tananyag
befejezése utan a tankdnyveket, vallalja a dekdget.

Mar a tankdnyvrendelés soran jelezzik irasban acs&iikott konyvek kartéritési
felelésségére vonatkozd iskolai szabalyokat. Ujabb kokgilcsonzése csak igazgatoi
engedéllyel lehetséges. Indokolt esetben — plpettokonyvek — egyedi elbiralas alapjan
donthet az iskola vezige.

Megrongdlt konyvek kartéritése: Az elhasznalodasrtékének és indokoltsdganak
megallapitasa a konyvtaros feladata. Abban az esettia az elhasznalodas meértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanul@tnkényv visszaadasakor az érvényes
vételar megfelél hanyadat kell kifizetnie:

. az el$ év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
. a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
. a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankbnyvet a tarmldent meghatarozott avulas
figyelembe vételével megvasarolhatja.

. Atankdnyvek ellensrzése, selejtezése

A tankdnyvek gyakori valtoztatasa, atdolgozasa mimatokolt a visszaszedett tankdnyvek
évenkénti attekintése, az elévult, tonkrement daktomok kivonésa.

A kiemelt tankdnyveldl legké$bb harom évenként selejtezési jegganyv késziil.

A selejtezett tankdnyveket atadjuk papiiggsre, melyBl a konyvtar szamara Uj konyvek
beszerzése torténik.
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D" melléklet

Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai

1. A konyvtar vezetésével , tiqyvitelével 6sszefifgipladatok:

a) Az iskola igazgatojaval és kozossegeivel kozoskdngvtar nikddési feltételeinek és
tartalmi munkajanak kézéptavu tervezeése.

b) Eves munkatervet és tanév végi beszamolot kédkilmanként a nevétestiiletet
tajékoztatja a tanuldk konyvtarhasznalatarol

c) Elkésziti a kbnyvtéari statisztikai jelentést ésmtea statisztikai adatokat.

d) Szervezi a kdnyvtar-pedagdgiai felhasznalast éngkar kill$ kapcsolatait.

e) Javaslatokat ad a koltségvetés tervezésehez, digyetl kiséri és végzi a konyvtari célokra

jovahagyott 6sszegek tervsizegazdasagos felhasznalasat.

f) Végzi a konyvtari Ggyviteli dokumentumok kezsdé.

g) Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvéetelébeaiszaki vagy soros leltarozasban.

h) A nevebtestlleti és egyéb értekezleteken képviseli a kimgt.

i) Részt vesz az iskolai kbnyvtarosok munkak6zdssek tevekenységeben.

]) Részt vesz az iskolai kbnyvtarosok részére szt tovabbképzéseken, értekezleteken.
Szakmai ismereteit 6nképzés Utjan is gyarapitja.

k) Felebs a kdnyvtar fejlesztéséért és rendeltetéignékddéséért.

) Ugyel a konyvtarhasznalati szabalyok betartsar

m) Kialakitja a konyvtar adott tanévre vonatkozdvatartasi rendjét, et tajékoztatja a
konyvtar hasznalbinak korét.
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2. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

a)

b)

f)

Az allomany folyamatos, tervsZegyarapitasat végzi. A megrendelésélds a beszerzési
0sszeg felhasznélasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészezeti az egyedi allomany-
nyilvantartast.

Folyamatosan Kkigyjti az allomanybdl az elhasznalédott, az elavulttalend és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb éwegyealkalommal elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az alloméany védelnikra raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, szedes frissitését, gyarapitdsat és
ellendrzéseét.

Vezeti és figyelemmel kiséri a dezideratum-nyihadtdst.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

a)
b)

c)

d)

Lehebve teszi az allomany egyéni €s csoportos helybsmiddatat, vegzi a kdlcsonzést.
Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban,dajékast ad.

A munkak6zosség-vezitkel kbzosen oOsszeallitia a konyvtari foglalkozgs&knyvtari
orék éves tervét. Megtartja a konyvtarbemutatozagaltatasokat ismertetorakat és a
konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatas@gitséget nydjt a szaktargyi 6rak
megtartasahoz.

Szamitdgépes programon vezeti a kdlcsonzési nydviasokat, figyelemmel kiséri az
eléjegyzéseket, a kdnlvasokat, s az adatok alapjan értesiti az érthketl

Informal az Uj kényvtari beszerzésékr

A Magyar nyelv és irodalom iweltségi tertleten belll megtartjia a Konyvtarhak#na
miveltségi részterlilet koényv- és konyvtarhasznalatiditd Segitséget nyuljt a
konyvtarhasznalatra élitzaktanari tanorak @észitéséhez és megtartasahoz.

g) Felkésziti a tanuldkat a kbnyvtarhasznalati verskrey

4. A kdnyvtarostanar munkaideje

A kbnyvtaros munkaidt beosztasat a nemzeti kbézneveleseolé 2011. évi CXC térvény
62.par. szabalyozza. Iskolai megvaldsités:
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Részletesen:

HETI TELJES MUNKAIDO

ORA kotott munkaid=teljes munkaid 80 %-a 20%
Neveléssel- Kotott munkaidbsl fennmarado
oktatdssal lekotott rész
munkaidi= teljes
munkaid 55-65%-a
Biztositja a konyvtar 70% 30% Iskolan kivdili
nyitva tartasat, a konyvtari KSNVVEAr] felkésziilés,
koényvtari érakat feldolgozé ka gsolattarté< konyvtari
munka a P T kapcsolatépités,
konyvtar tovabbképzés,
zarva Onképzés
tartasa
mellett az
iskolaban
40= 0ssz 24 55 2.5 8
-E” melléklet

Az iskolai kdnyvtar katalégusszerkesztési szabalyra

Konyvtarunk allomanyanak feltarasat a SZIREN indéickonyvtarkezel szamitogépes
rendszerrel végezzik.

A program frissitését évente biztositjuk.
A kolcsbnzést az emlitett szamitogépes prograntssegivel végezzik a 2000-es tafievt

A feltarast a kbnyvek korében teljes &kpaz audiovizudlis és az elektronikus dokumentumok
feltarasa a kovetkézvek feladata.

A brosurak idleges megrzédiek, ezért szamitdgépes feldolgozasuk nem indokolt.
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A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Deék Ferenc Altalanos Iskola kongwiéterjed ki.
A szabalyzat rendelkezéseit a szabalyzat alaikés@t napon kell alkalmazni.

Veszprém, 2013. marcius 26.

PH

Szukits Eva Horvath Szilard
koényvtaros igazgato
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Nyilatkozat

A Dedk Ferenc Altalanos Iskola Sziili kozosségének képviseletében és felhatalmazasaval
alairhsommal tanusitom, hogy az intézményi Szervezeti és MUikddési Szabdlyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Veszprém, 2013. marcius 26.

Simon Gyula Méatyas
SZMV elndk

A Deék Ferenc Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasaval
alairhsommal tanusitom, hogy az intézményi Szervezeti és MUikoddési Szabdlyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Veszprém, 2013. marcius 26.

Veres Aniko6
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ADATKEZELES

A 2011. évi CXC.torvény szabéalyozza a kdznevelési intézményekbgjihzgantartott és kezelt
személyes és kulonleges adatok kezelését.

1. Alapelvek

A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalybéaimtealyilvantartadsokat vezetni, a
kéznevelés informéacids rendszerébe bejelentkeatavint az Orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretébens@it adatokat szolgaltatni.

Az adatkezelési szabalyzat célja az adatkezeléstmett személyek egyértelnés részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatosemitényl.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médasiéhnevelési-oktatasi intézményben a
szUbi szervezetet, a diakonkormanyzatot véleményengsilgti meg.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény \igedis az altala meghatalmazott véaeigy
mas alkalmazott jogosult.

1.1. Az adatkezelés személyi ésoioeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézigémygatojara, kozalkalmazottjara és
tanuléjara kotelez érvényi.

- Jelen adatkezelési szabalyzat — mint az intézreenvezeti és tikodési szabalyzatanak
melléklete — a szdk, és a tanulék szamara megtekintheet iskola kbnyvtaraban, az
igazgatoi irodaban, valamint a az iskola hivatdéloslapjan.

2. Nyilvantarthaté adatok
2.1.A kdznevelési feladatokat ellato intézmény tanfydvan azéraadoé tanarok
o nevet,
o sziletési helyét, idejét,
o nemeét,
o lakohelyét, tartbzkodasi helyét,
o Végzettségével, szakképzettségével kapcsolatoskadat
o oOktatasi azonosité szamat.
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2.2.A kdznevelési intézmény nyilvantartjgpadagogusoktatasi azonosito szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszortifartdmat és heti munkaidejének
mertéket.

A koznevelési intézméng gyermek, tanuléalabbi adatait tartja nyilvan:

a,
nevet,
szlletési helyét és idejét,
nemeét,
allampolgéarsagét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag téniNalo6 tartézkodas jogcimét,
a tartozkodasra jogosito okirat megnevezeéseét, dzsuiiB, torvenyes képviséinevét,

szUbjének, torvényes képvisgének lakhelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat

C,

A tanuld, tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételével kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisa@myul,
jogviszony sziinetelésével, megsésével kapcsolatos adatok,
a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igény tanuléra vonatkoz6 adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a tanuld oktatasi azonosité szama,

méreési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasééklése és misitése,
a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuldi jogviszony meg#énésenek idpontja s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.
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3. Adatok tovabbitasa

A 2.1. és a 2.2. pontokba foglalt adatok — a magagagszabalyban megfogalmazottak szerint a
személyes adatok védelmére vonatkozo kétottségamagaval — tovabbithatok a:

o fenntarténak,

o akodzneveléssel dsszefiiggazgatasi tevekenységet v8dgdizigazgatasi szervnek,
o a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések&@iiérére jogosultaknak,

o birésagnak, rerlségnek, ligyészségnek,

o nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az intézményaz alkalmazottak személyes adataitsak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasavaljésitésével, az allampolgari jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemtmmnsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabéglimak megfelé meértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogakiesetében a pedagogusigazolvany
kidllitAsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatle, a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozreikddok részére tovabbithato.

5. Az intézmény a tanul6 adatai kozl:
a,
Neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartdakohelye, szdje neve, torvényes

képvisebje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszaowi$zonya kezdete,
szlnetelésének ideje, megsese, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak saama

tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogvisdennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 6sszefiiggésbeie@antarto, birosag rendérség lgyészsegtelepulési
onkormanyzat jegyaje, kdzigazgatasi szerynemzetbiztonsagi szolgalatészére.

b,
Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatarintett iskolahoz.
C,

Neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdakohelye, szidje, torvényes képviséie
neve, sziije, térvényes képvisée lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
ovodai, iskolai, egészségugyi dokumentacio, a tares gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasdébdja egészsegugyi, iskola-
egészségugyi feladatot ellatd intézménynek.

d,

Neve, szlletési helye és ideje, lakOhelye, tartdakohelye, szdje, torvényes képviséie
neve, szidlje, torvényes képvisée lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszantanal ok
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figgelgényb gyermekre, tanuléra
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vonatkoz0 adatok a veszélyeztetettségének feltardegszintetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,szervezety gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézmgmek.

€,
Az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahidzsgges adatai az igénybe véhet
allami tAmogatas igénylése céljabdeantarto részére.

f,
A szamla kiallitasahoz szukséges adatan&tnyvforgalmazokhoz.

6. A tanulo

A, Sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaaralasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adag@@dagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési
és oktatasi intézmeények egymas kozott.

b, Az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kiaios adatai azlilbnek, apedagogiai
szakszolgalaintézmeényeinek, az iskolanak.

¢, Magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésévedams adatai az érintedztalyon
belll, anevebtestileten bell] aszulbnek, avizsgabizottsdgnak ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas @setzllj iskolanak, aszakmai ellerérzés
vezebjének.

d, Diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valameadgta KIR — jogszabalyban
meghatéarozott miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitéseddizremiikodok részére
tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, gleh jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlas@&sagazolasahoz sziikségesek.

7. Titoktartasi kotelezettség

- A pedagogust, a neveés oktatd munkat kdzvetlenil ségitkalmazottat hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelsgetterheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, informaciot det, amelysl a tanuloval, szidvel valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E tit@disaiem terjed ki a neééstilet

tagjainak egymas kozti, a tanulé &ejesével 6sszefliggnegbeszélésre.
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- A kiskoru tanul6 szigiével minden a gyermekével dsszeftigglat kozolhét, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulg, testi, értehy erkolcsi feppdését.

- A pedagdgus vagy a nedebktaté munkat kdzvetlenll segjialkalmazott az intézmény
vezebje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szadtydtl haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy smgatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kerilt vagy kerulhet.

8. A kbznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacids rendszere (KIR) kdzpogtividntartas keretében a nemzetgazdasagi
szinti tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményiallagttatasi és tanuloi adatokat

tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelésjediségéért az oktatasaert féeiminiszter
felel.

Az intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR rendsze
A KIR mtikddtetje oktatasi azonositdé szamot ad annak:

aki tanuldi jogviszonyban all,

akit pedagoégus munkakorben alkalmaznak,
akit neveb és oktatd munkat kozvetlenll ségitunkakdrben alkalmaznak,
akit 6raadokeént foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

8.1. Tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanulé
+ nevet,
«  nemét,
« sziletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonosité szamat,
« anyja nevét,
- lakhelyét, tartozkodasi helyét,
- allampolgéarsagéat,
« sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanutisiagatartasi nehézsége tényét,
- diadkigazolvanyanak szamat,
« jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulardoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
- jogviszonya keletkezésének, mefyszsének jogcimét és idejét,
« nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, Odhagitojat,
« jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,
« nevelésének oktatasanak helyét,
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- tanulmanya varhato befejezésének idejét,
- évfolyamét.
8.2. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az ¢kalmazott

0 hevét, anyja neveét,
o sziletési helyét és idejét,
o Oktatasi azonositdé szamat, pedagogusigazolvanyaasza
o Veégzettségere és szakképzettségére vonatkozo atjatok
o munkakére megnevezését,
o munkaltatéja megnevezését és adatait,
o munkavégzéesének helyét,
o jogviszonya kezdetének, mefigEsének idejét és jogcimét,
o vezebi beosztasat,
o besorolasat,
o jogviszonya idtartamét, munkaidejének mértékét és tartos tadolék idbtartamat.

Alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat —aztétten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogézgénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igéngtel jogossaganak ellamésére hivatott
részére tovabba az adatok pontossaganak , tel@sdéddszefiségének biztositasa, valamint a

pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos slaeetében azonositas céljabdl a személyiadat-
és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak saggésére vonatkozé bejelent@stzamitott tiz
evig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt ag a&att az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR mikddtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természeresrgelyazonositd adatait €s
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton nitdjla személyi adat- és lakcimnyilvantartas
koézponti szerverének. A sikeres azonositast Kévea személyi adat- €s lakcimnyilvantartast
kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyehagivas céljabdél megkild a KIR
mukodtetjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kipszerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositdnadt és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasak@mcsolati kodon értesiti a KIRikodtetjét.
A KIR miikddtebtje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott Allapast a KIR-ben a
kbznevelési intézmeény egyidegrtesitesével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésénguld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelesseg@Ramiikodtetije az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval eleikins uton megfelelteti. Eltérés esetén a
szemelyi- és lakcim adatok helyességére vonatlarmietkezéseket kell alkalmazni.
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Az adatkezeléssel foglalkozok kérének meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az isgataatdja a felék. Jogkdrének
gyakorlaséara - adott adatszolgaltatasi kotelezptegesitésére — meghatalmazhatja

helyetteseit, az iskolatitkart, valamint az intéeapnéarmely pedagodgusat.

10.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Iskolankban az adatok nyilvantartasi modja a kéeeitk

= nyomtatott irat,

« elektronikus adat,

= az iskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat

11. Az alkalmazottak személyi iratainak kezelése

Személyi iratok
Személyi irat alatt minden adathordoz6 amely a kdhaazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, mdgmssekor, illetve azt kovéen keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatgialapitast tartalmaz.

Személyi iratok kore:

A kozalkalmazott személyi anyaga
a kozalkalmazottal 6sszefligyggyéb iratok

a kozalkalmazott sajat kérésére kidllitott vagyénlatadott adatait
tartalmazo irat

a kozalkalmazott tajékoztatdsarodl szolo irat
a kozalkalmazott bankszamlgjanak szama

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitagezethet, amelynek alapja:

kdzokirat,

kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak irasbeli renaéekse,
birésag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi smeélyek jogosultak:

a munkaltatéi jogkdr gyakorloja
az intézmeény iskolatitkara vagy az adatkezelésehgjtoja
a vonatkozo tv. Szerint jogosult személyek (bellensr, adoelleidr, stb.)

sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.



76

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezebi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- Az intézmény igazgatoja,
- az adatok kezelését végskolatitkar

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védehigkjogosulatlan hozzaféres,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megvaltoztatamegsemmisités ellen. Ha az adatok
tovabbitasa informatikai eszkoz atjan torténik ensélyes adatok védelme érdekében az
adatkezdinek és az adat tovabbitéjanak kulon védelmi intdz&eket kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kodzalkalmazotti jogviszony létesitésekor az imiény vezeije gondoskodik a k6zalkalmazott
személyi anyaganak dsszeallitasarél. A szeméhagivgn a felsoroltakon kivil mas anyag nem
tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megéelelcsoportositva az e célra kialakitott
gyijtékben, zart szekrényben kéHizni.

A szamitogeéppel vezetett kbzalkalmazotti alapnyilvdtartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony éslkalommal tortéé letesitésekor,
- akozalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony medsgsekor,

- ha a kozalkalmazott adatai lenyeges meértékben ntegumak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkgaltozasokrél 8 napon belll kdteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beldtées intézkedni az adatok atvezetélsér

A személyi anyag vezetéséért és rendszeresietieseert az intézmény vedjet a felebs.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori leiréapj@h az anyag karbantartasat az iskolatitkar
VEegzi.

12. A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanul6 személyi adatainak védelme

A tanuld személyi adatainak ke&édizarolag az alabbiak lehetnek
o azintézmeény igazgatoja
o azigazgatohelyettesek
o az iskolatitkér.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlapzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanosségra hozatal, torlés vagy megsemmisitdamint a véletlen megsemmistlés és sérilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagyteigyérmatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztosité@lskében az adatkedekk és az adat
tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (éifeés, jelszavas védelem, az elkildés utan a
hal6zatrol valo torlés) kell tennie.



77

A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézményet§e gondoskodik a tanulok személyi adatainak
0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalygélés szabalyzat szerint kezeli. A diakok
személyi adatai koz6tt felsoroltakon kivil mas angam tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositvalalabi nyilvantartasokban keitizni:
o 0Osszesitett tanul6i nyilvantartas
o torzskényvek
o beirasi naplo
o osztalynapldk

Az Osszesitett tanulGi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adakanaprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa tantgy-igazgdaédedatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkadatokat tartalmazhatja:

o atanul6 neve, osztalya
o szuletési helye és ideje, anyja neve
o allandé lakcime, tartdzkodasi helye

A tanul6 és szidie a tanul6 adataiban bekovetkemltozasokrol 8 napon belll koteles tajékoztatni
az osztalybnokaot, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az @klatvezetését.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziék jogai és érvényesitésik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettekadatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintet személlyel az adatfele ebtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelézKotelez) adatszolgaltatas esetén meg kell jeléIni az adat&st elrendél
jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvi§eltajékoztatast kérhet személyes adatainak kegélés
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitébétye kijavitasat, amelyet az adatkezkbteles
teljesiteni. A kézalkalmazott, a tanulo, illetvenglwisebje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl iggemterjedelemben tovabbitottak.

—

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaiintése alapjan bejegyzett adatok helyesbitésé
vagy torléset csak kozokirat, illetve a munkalt@td iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztataspjatakérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondbitge kérésére az intézmeény vejjettajekoztatast
ad az intézmény altal kezelt, ikdtg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgvzmlatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarolpidrtamardl, az adatfeldolgozé nedlecimerl, és az
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adatkezeléssel 0sszefitggvekenységét, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbdl kapjégy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatogrel&m benyujtasatol szamitott 30 napon bell
irasban, kozérthétformaban kételes megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezedélea, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kagéaa adatkezélvagy az adatatvévjoganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziksegéesekha az adatkezelést térvény rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovablkibasatlen Uzletszerzés, kdzvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyebként tirvéhebve teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyitidjliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebimitbelil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalsi, é
annak eredményéra kérelmett irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozaokuatt, az
adatkezdi koteles az adatkezelést — beleérve a tovabbieddétitlt €s adattovabbitast is —
megszintetni és az adatokat zarolni, valamintakbkasrdl, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekil értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozabB&entett személyes adatot
korabban tovabbitott, és akik kdtelesek intézkediltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nemgget, az ellen — annak kozlggdézamitott
30 napon belill — az adatvédelmi torvény szerirdddighoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sor@nndett jogait megsérti , az érintett
kdzalkalmazott, tanul6 vagy annak gondvigelaz adatkezélellen birésdghoz fordulhat. A birdsag
az ugyben soron kivdl jar el.



