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I.  AZ SZMSZ CELJIA, TARTALMA

A szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovadbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az
intézmény belsd strukturalis elemeit, a miikodés alapvetd irdnyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ biztositja:
- a szervezeti felépitettség kialakitasat,
- a mikodés kozben kialakitandd rendezettséget,
- az alkalmazottak szamara kévetend6 magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél és feladatrendszer racionadlis és hatékony
megvaldsulasat szabdlyozza.

1. Tartalmazza:

- az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,

- a benntartézkodas és mikodés belsé rendjét,

- a tanuldk (gyermekek) és az alkalmazottak munkarendjét,

- a nevel6testiilet feladatkorét és munkarendjét,

- a pedagodgiai munka ellendrzési rendjét,

- a szUl6k tajékoztatasanak szabdlyait, a kapcsolattartds rendjét,
- az intézményi kozosségek jellemzéit, a kapcsolatok formait,

- a hagyomanyok és az (innepségek rendjét,

- balesetmegel6z6, véds és ové rendszabdlyokat,

- a kulsé kapcsolatokra vonatkozé mechanizmusokat,

- a rendelkezéseket, amiket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

- A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. valamint
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIll. 31.) EMMI

3. A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa kotelez6 érvényl az intézmény minden
kozalkalmazottjara és a szerz6déses jogviszonyban alldkra.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja terjeszti el§, és a nevelGtestiilet fogadja el az iskola szulGi
szervezete és didkonkormanyzata egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval |ép hatalyba, és hatarozatlan idGre szdl.



A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve:

II. AZINTEZMENY BEMUTATASA

Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelv(. Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola

1.2. Idegen nyelvi nevei:

1.3. Rovid neve:

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely:

Kazinczy Ferenc Hungarian-English Bilingual School, German Language
Learning and Nationality Primary School

Kazinczy Ferenc Ungarisch-Englisch Zweisprachige, Sprachunterrichtse
Deutsche Nationalitaten Grundschule

Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola

3980 Satoraljaujhely, Dedk Ferenc utca 14.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2.1.

2.2.1.1.
2.2.2.

2.2.2.1.
2.2.3.

2.2.3.1.
2.2.3.2.

Tagintézmény hivatalos neve:

Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola Mikéhazi LSrincze Lajos Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 3989 Mikdéhaza, Szabadsag utca 11.
Tagintézmény hivatalos neve:

Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola Jokai Mér Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 3980 Satoraljaujhely, J6kai M6r utca 13.
Tagintézmény hivatalos neve:

Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola Esze Tamas Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 3980 Satoraljaujhely, Esze Tamas utca 14.
Tagintézmény telephelye: 3980 Satoraljaujhely, Esze Tamas utca 10.

3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

3.3. Alapitd székhelye:: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntartd neve: Sarospataki Tankerileti Kozpont

3.5. Fenntarto székhelye: 3950 Sarospatak, Kossuth Lajos utca 44.
4. Tipusa: altaldnos iskola

5. OM azonosito:

200454



6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 3980 Satoraljatjhely, Deak Ferenc utca 14.

6.1.1. 3altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

6.1.1.5.
6.1.1.6.
6.1.1.7.

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 240 f6)
alsé tagozat, fels6 tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelésc-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb
pszichés fejl6dési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos) nappali rendszer( (felvehet6 maximalis tanuldi létszam: 21 f6)

két tanitasi nyelv(i nevelés-oktatas (angol nyelv)
integracios felkészités

koéznevelési tipusu sportiskola

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1.
6.1.2.2.
6.1.2.3.
6.1.2.4.

6.1.2.5.

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 140 f6)
alsé tagozat, fels6 tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatds (német),
magyar nyelvl roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - |1atasi
fogyatékos) nappali rendszerd (felvehet6 maximalis tanuldi létszam: 16 f6)

6.1.3. egész napos iskolai képzés (1 .évfolyamtdl 4.évfolyamig)

6.1.4. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuldszoba

6.1.5. iskolai konyvtar:

iskolai / kollégiumi kbnyvtar

6.1.6. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja:

sajat tornaterem

6.1.7. atestnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas modja:



uszodaban

6.2. 3989 Mikohaza, Szabadsag utca 11.

6.2.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 160 f6)

6.2.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejl6dési zavarral
kiizdGk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.2.1.5. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 14 {6)
6.2.1.6. integraciods felkészités
6.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.2.2.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 64 {6)

6.2.2.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

6.2.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvi roma/cigany nemzetiségi nevelés-

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

oktatdas (magyar))
egész napos iskolai képzés (1 .évfolyamtél 4.évfolyamig)
egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanuldszoba
iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositasanak maodja:
sajat tornaterem
a testnevelésérak keretében megvaldsitott Uszasoktatds madja:
uszoddban

okoiskola

6.3. 3980 Satoraljaujhely, Jokai Mér utca 13.

6.3.1.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi létszam: 310 f6)



6.3.1.2.
6.3.1.3.
6.3.1.4.

6.3.1.5.
6.3.1.6.

alsé tagozat, felsé tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizdSk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - |atasi fogyatékos)

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 22 {6)

integracios felkészités

6.3.2. nemzetiséghez tartozdk altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.3.2.1.
6.3.2.2.
6.3.2.3.
6.3.2.4.

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 64 6)
alsé tagozat, fels6 tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvi roma/cigany nemzetiségi nevelés-
oktatdas (magyar))

6.3.3. egész napos iskolai képzés (1.évfolyamtdl 4.évfolyamig)

6.3.4. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuldszoba

6.3.5. iskolai konyvtar:

iskolai / kollégiumi kényvtar

6.3.6. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja:

sajat tornaterem

6.3.7. atestnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas modja:

uszodaban

6.4. 3980 Satoraljaujhely, Esze Tamds utca 14.

6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.4.1.1.
6.4.1.2.
6.4.1.3.
6.4.1.4.

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi létszam: 250 f6)
alsé tagozat, felsd tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejl6dési zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -



hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
6.4.1.5. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi lIétszam: 22 f6)
6.4.1.6. integracios felkészités
6.4.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.4.2.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi Iétszam: 64 f6)
6.4.2.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
6.4.2.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.4.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-
oktatds (magyar))

6.4.3. egész napos iskolai képzés (1.évfolyamtdl 4. évfolyamig)
6.4.4. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanuldszoba
6.4.5. iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi kényvtar
6.4.6. mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja:
sajat tornaterem
6.4.7. atestnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas modja:
uszodaban
6.4.8. A tagintézmény tehetségpontként is mdkodik.
6.5. 3980 Satoraljaujhely, Esze Tamds utca 10.
6.5.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas
6.5.1.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi létszam: 50 f6)
6.5.1.2. alsé tagozat
6.5.1.3. 1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

6.5.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejl6dési zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.5.1.5. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi létszam: 22 f3)
6.5.1.6. integracios felkészités

6.5.2. nemzetiséghez tartozék altalanos iskolai nevelése-oktatasa



6.5.2.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 32 {6)
6.5.2.2. alsé tagozat
6.5.2.3. 1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

6.5.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-
oktatds (magyar))

6.5.3. egész napos iskolai képzés (1 .évfolyamtél 4.évfolyamig)

6.5.4. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanuldészoba

6.5.5. iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi kényvtar

6.5.6. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja:
sajat tornaterem

6.5.7. atestnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas modja:
uszodaban

7. A feladatellatast szolgdlé vagyon és a felette valoé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 3980 Satoraljadjhely, Dedk Ferenc utca 14.
7.1.1. Helyrajzi széma: 448/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4068 nm

7.1.3. Intézmény jogkoére: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezelGi jog

7.2. 3989 Mikdéhaza, Szabadsag utca 11.
7.2.1. Helyrajzi széma: 243/a

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1147 nm

7.2.3. Intézmény jogkoére: ingyenes haszndlati jog
7.2.4. Fenntarto jogkére: vagyonkezeldi jog

7.3. 3980 Satoraljaujhely, Jokai Mér utca 13.
7.3.1. Helyrajzi szdma: 338
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 1988 nm

7.3.3. Intézmény jogkoére: ingyenes haszndlati jog



7.3.4.

Fenntarto jogkére:

vagyonkezelGi jog

7.4. A. 3980 Satoraljaujhely, Esze Tamas utca 14.

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

Helyrajzi szama:

Hasznos alapteriilete:

Intézmény jogkére:

Fenntarto jogkdre:

2720
1561 nm
ingyenes haszndlati jog

vagyonkezelGi jog

7.5. 3980 Satoraljatjhely, Esze Tamas utca 10.

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

7.54.

Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:
Intézmény jogkére:

Fenntarto jogkoére:

2718/2
804 nm
ingyenes haszndlati jog

vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



lll. ALAPDOKUMENTUMOK

Szakmai Alapdokumentum
Hazirend

Pedagdgiai Program
SZMSZ

IV. SZERVEZESI DOKUMENTUMOMOK

Intézményi munkaterv
Tagintézményi munkaterv
Tantargyfelosztas
Orarend, terembeosztas



V. VEZETOI STRUKTURA, VEZETOI FELADATOK

Intézményvezetd

l

Intézményvezeto-
helyettesek

|

Esze Tamas Jokai Mér Mikdhazi L6rincze sport

Tagintézmény Tagintézmény- Lajos intézmény-
vezet6 vezet6 Tagintézmény- egység
vezetd vezet§

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetSk, az intézményegység - vezeté megbizasa nyilvanos
palydzattal torténik.

1. Azintézményvezetd jogkore:

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelGsségét a koznevelési torvény és az dnkormanyzat
hatdrozza meg.

e Kiemelt feladatai és hataskore:

e A nevel6 - oktatéd munka irdnyitasa és ellenérzése.

e A nevel6testllet vezetése és dontéseinek el6készitése.

e A dontések végrehajtasanak szakszer(i szervezése, biztositasa és ellenérzése.

e Az intézmény iranyitasaval 6sszefliggb belsé szabalyzatok vezet6i utasitasként vald kiadasa,
figyelemmel a hatalyossagra.

o A kozoktatdsi intézmény képviselete.

e Egylttmdkodés a szul6i szervezetekkel, didkonkormanyzattal, kisebbségekkel,
érdekképviseletekkel.

e A nemzeti és intézményi innepélyek méltéd megszervezése.

o Az ifjusagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa.

e Atankonyvrendelés szabalyozasa.

e Munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

o Kotelezettségvallalasi jogkor.

e Azintézményhez tartozé sportcsarnok, uszoda, mikodtetése, felligyelete, iranyitasa.

2. Azintézményvezetd felelossége
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Az intézményvezets egy személyben felelGs:

Az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért.

Az ésszer(i és takarékos gazddlkoddasért.

Az iskola pedagdgiai munkajaért.

A gyermekekkel valé egyenl§ banasmod megkoveteléséért.

A tanuldk érdekeinek els6bbségéért.

Az ifjusagi feladatok ellatasaért.

A nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A tanuldbalesetek megel6zéséért.

A gyermekek egészségligyi ellatasaért.

A méltanyos és humdnus ligykezelésért és dontésekért.

A kiegészit6 tevékenységek szabdlyszer( és gazdasagos ellatasaért.

3. AzintézményvezetG-helyettes jogkore és felelGssége:

Az intézmény egészére kiterjed6en lat el iranyitd és ellen6rzé feladatokat az intézmény
vezetGjének irdnymutatasa alapjan, valamint munkakori leirdsa szerint.

Intézményi szinten fogja 6ssze a fels6é tagozat munkajat, 6sszehangolja a munkakozosségek
vezet8inek tevékenységét, megszervezi az ellen6rzéseket.

Gondoskodik az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitésérdl, ellenérzésérél, az drarendek
elkészitésérél, ellenérzésérdl.

Utemterv szerint részt vesz a tanitasi 6rak, szakkori 6rak latogatasaban.

Rendszeresen ellendrzi a haladasi napldkat, szakkori napldkat.

Ellenérzi a tanligy igazgatasi dokumentumokat.

Feladata a sporttevékenység szervezése és iranyitasa, kilonds tekintettel az intézmény
sporttelepein folyd feladatellatasra.

Tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslattevs jogkore van.

Az intézményvezet6 megbizasabdl képviseli az iskolat.

4. Az altalanos iskolai tagintézmény-vezetdk jogkore és felelssége

A tagintézmény-vezet6k és az intézményegység-vezet6 munkajukat a munkakori leirasuk
szerint és az intézmény vezet6jének és helyettesének kdzvetlen iranyitasaval végzik.

A tagintézmény vezetdk és az intézményegység-vezetd hataskore és felel6ssége kiterjed az
altaluk iranyitott tagiskolak, illetve intézményegység teljes feladatkorére és tevékenységére.
Egyuttmikodnek az intézményvezet6vel és helyettesével az oktaté munkat érinté
valamennyi kérdésben.

Tevékenységiikben teljes felel§sséggel tartoznak az intézmény vezetbjének.

Beszamolasi kotelezettséglik a tagintézmények és az intézményegység egész mikodésére és
minden alkalmazottjanak munkajara vonatkozik.

Ellenérzésiik tapasztalatait, minden lényeges és egyéb észrevételt, kiilondsen az érdemi
problémadkat jelzik az intézményvezetének vagy helyettesének, konkrét megoldasi
javaslatokat tesznek.
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Szervezik a tagintézmények, az intézményegység munkajat, elkészitik a tagintézmények, az
intézményegység tantdrgyfelosztdsat az intézményvezetd vagy helyettese Utmutatasai
alapjan.

Elkészitik a tagintézmények, az intézményegység dérarendjét, gondoskodnak a megfelel§ és
szakszer({ helyettesitésrél.

Javaslatot tesznek a tagintézmények, az intézményegység technikai felszerelésének
javitdsara, fejlesztésére.

Figyelemmel kisérik a tagintézményekben, az intézményegységben folyd tanulmanyi munka
megvaldsitasat.

Elkészitik kéthavonta a tagintézmények, az intézményegység tuléra elszdmoldsat.

Irdnyitjdk a tagintézményekben és az intézményegységben a gyermek és ifjusagvédelmi
tevékenységet.

Ellatjak a balesetvédelmi feladatokat.

5. Sport intézményegység-vezetd (altalanos intézményvezet6-helyettes)

Munkakoéri leirdsa szerint a sportcsarnokban, az uszodaban és idészakosan az erdei iskoldban
ellatandé feladatokat szervezi, irdnyitja és ellenérzi.

Felel6sséggel tartozik az ott folyd tevékenységért, vagyis a rabizott telephelyek
(feladatellatasi helyek) szakszer( m(ikodtetéséért.

EgyUttm(kodik az intézményvezetbvel és helyettesével, tovabba a tagintézmény-vezetbkkel.
Az intézményvezetd felé rendszeres beszamoldsi kotelezettséggel tartozik, ami kiterjed az
alkalmazottak munkajara is.

Ellen6rzési tapasztalatait, minden lényeges és egyéb észrevételeit, a sportélet és az Erdei
Iskola érdemi problémadit koételes jelezni vezet6inek, konkrét megoldasi javaslatokkal
elésegitve az eredményességet, hatékonysagot.

Kidolgozza a sporttelephelyek érarendjét, a sportképzés munkatervét, id6beosztdsat, és
elkésziti az éves beszamolét, az intézményvezet6 Utmutatasa alapjan.

Javaslatot tesz a sporttelephelyek technikai felszereltségének javitdsara, fejlesztésére.
Gondoskodik a balesetvédelmi feladatok ellatasarél, a balesetvédelmi el&irasok pontos
betartasardl és betartatasarol.

Figyelemmel kiséri a sportcsoportokban folyé munka hatékonysagat.

Elkésziti kéthavonta a dolgozdk tuldra elszamoldasat.

6. A vezetdk kapcsolattartasa, helyettesitési rendje:
Az intézményvezet6, az intézményvezetS-helyettes, a tagintézmény-vezet6k és az
intézményegység -vezetd heti rendszerességgel tanacskoznak.

A megbeszélésekrdl késziilt jegyz6konyv, valamint a munkaterv és a megbeszélések alapjan
szervezik mindennapi munkajukat.
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e Az intézményvezet6-helyettes, a tagintézmény-vezet6k és az intézményegység vezetdk heti
24 6rat kotelesek a tagintézményben, illetve az intézményben tartdzkodni, a kotelez6 érak
ellatasan tul.

e A munkahelyen, tartézkodas idejét Ugy kell beosztani, hogy a mindennapi m(ikodés rendje
biztositva legyen.

e Az intézményvezet6 helyettese teljes felelGsséggel és jogkorrel helyettesiti az intézmény
vezetGjét, annak felhatalmazasa alapjan, illetve akaddlyoztatdsa, tartds tavolléte esetén.

e Az intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a
székhely intézmény altaldnos iskolai intézményvezet6 helyettese latja el a helyettesitést.

e Az intézményvezet6t a tagintézményekben a tagintézmények vezetdi képviselik.

o Atagintézmény-vezet( ideiglenes helyettesitésérdl a tagintézmény-vezets eseti megbizassal
intézkedik.

e A tagintézmény-vezet6 tartéds tdvolléte esetén az intézményvezet6 gondoskodik a
tagintézmény-vezets helyettesitésérdl.

7. Azintézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdségének tagjai:
— intézményvezetd
— intézményvezet6-helyettesek
— intézményegység-vezetd
— tagintézmény-vezet6k

Kibbvitett vezetGségi Uilés tagjai a tématdl fliggben:

— munkako6zosségek vezetbi

— didk 6nkormanyzat vezetdje

— kozalkalmazotti tanacs elndke

— munkahelyi szakszervezet vezetdje
— iskolatitkar
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VI. NYILVANOSSAGI SZABALYOK

Az intézményi pedagdgiai program, hazi rend, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat
megtekintésének lehetGsége a szlil6k és tanuldk szamara:
e azintézmény honlapja,
e aszékhely intézmény kdnyvtara és a tagintézmények konyvtara nyitva tartasi id6ben,
e az osztalyf6nokok fogadd érajukon kotelesek ezen dokumentumokrdél tadjékoztatdst adni,
ha arra igény van,
e a hazirend egy példanyat a sziil6nek at kell adni a gyermek, tanuld iskoldba térténd
beiratasakor, illetve annak érdemi valtozasa esetén.
(Szul6i szervezetet, didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.)
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VIl. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Felvétel az altalanos iskolaba

Az intézmény beiskolazasi korzetébdl — melyet a fenntarté hatdroz meg — minden
jelentkez6 tankoteles koru tanulét felvesz.
A sportiskolai osztadlyokba torténd jelentkez6k szamara az iskola minden évben a
beiratkozds el6tt képességfelmérést szervez, amir6l értesiti a szil6ket. A
képességfelmérés eredménye alapjan az iskola értesiti a szlil6ket az elért eredményrél és
javaslatot tesz a tanulé sportiskolai osztdlyba iranyitasara.
A beiratkozdaskor a sziil6nek kérnie kell a sportosztalyi felvételt.
Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptdri évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse, vagy ha ezt csak december 31. napjdig
tolti be, a szil6 kérje gyermeke felvételét az iskoldba.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
o A gyermek szlletési anyakonyvi kivonatat,
o A szil6 személyi igazolvanyat,
o A gyermek felvételét javasold dvodai szakvéleményt (ha a gyermek dvodas volt),
e Sportiskolai osztdlyba torténd beirataskor a képességfelméré iskolai eredményét.
e A nevelési tanacsado felvételt javasold szakvéleményét (ha a gyermek nem volt
6vodas, vagy ha az 6voda a nevelési tanacsado vizsgdlatat javasolta),
e A gyermek egészségligyi konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval,
e Sziikség esetén a szakértGi bizottsdg véleményét.

A masodik — nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:
e A tanuld anyakonyvi kivonatat,

e A szil6 személyi igazolvanyat,

o Az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt,

e Az el6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik—nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanuldknak —az intézmény helyi tantervében
meghatdrozott kévetelmények alapjan Osszeallitott — szintfelméré vizsgat kell tennie
idegen nyelvbdl és azokbdl a tantargyakbdl, amelyeket el6z6 iskoldjaban — a bizonyitvany
bejegyzése alapjan — nem tanult. Amennyiben a tanuldé valamely tantargybdl a
szintfelmérd vizsgan az elGirt kovetelményeknek nem felel meg, a vizsgat az adott
targybdl két hdnapon bellil megismételheti. Ha az ismételt vizsgan teljesitménye Gjbol
nem megfelel§, az évfolyamot koteles megismételni, illetve tanév kozben az el6z6
évfolyamra beiratkozni.

Az intézmény beiratkozasi korzetén kivil lakd tanuldk felvételérdl a szilé kérésének, a
tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartds és szorgalom
érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanuldk létszamanak figyelembe
vételével az intézményvezet6 dont.
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- Ha a korzeten kivili tanuld az els6-negyedik évfolyamra jelentkezik, vagy ha az 6todik-
nyolcadik évfolyamon tanév végi osztdlyzatanak atlaga 3,5 alatt van, illetve magatartasa
vagy szorgalma rossz, hanyag, valtozd mindsitésl, az intézményvezet6 a tanuld
felvételérél szolo dontése el6tt kikéri az intézményvezetS-helyettes és az érintett
évfolyamok osztalyfénokeinek véleményét. (Ugyancsak ezt kell tenni akkor, ha a
tanulmanyi eredménye, magatartdsa, szorgalma a fentebb leirtak szerint alakul. llyen
esetben az intézmény vezet6je — az intézményvezetS-helyettes és az osztalyfénokok
véleményének figyelembe vételével — dont arrdl, hogy az érintett tanuld folytathatja-e
tanulmanyait az intézményben, vagy jelentkeznie kell a lakdéhelye szerint illetékes
iskolaban. A dontésrdl a szUl6t irasban értesiteni kell.

2. A csoportba sorolas szabalyai

A tanuldcsoportok kialakitdsara minden évben a beiratozast kéveté 30 napban keril sor. A
tanuldcsoportok kialakitdsanal elsédleges szempont a sziilGi kérések figyelembe vétele, és a HHH
tanuldék hasonlé ardnyainak biztositasa az évfolyam osztalyaiban, csoportjaiban.

Amennyiben az osztalycsoportok kozott 15%-nal magasabb az eltérés, ugy a korzethatdrok
figyelembe vételével biztositani kell a HHH tanulék megfelel6 ardanyat az osztalycsoportban.

Azon tantdrgyak esetében, melyek oktatdsa csoportbontdsban torténik, a csoportba vald
besorolas mddja:

A haladasi napléba beirt sorrendben torténik, vagyis az osztaly elsé fele keril az els6 csoportba,
a masodik fele a masodik csoportba. Amennyiben a HHH tanuldk ardnya a két csoport kdzott 25%-
kal eltér, sorsolas utjan keril sor a tanuldk cseréjére.

3. Atanév helyi rendje

A tanév dltalaban szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-jéig tart. A szorgalmi id6 az
Unnepélyes tanévnyitéval kezdGdik és a tanévzard Ginnepéllyel fejez6dik be.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit
a munkatervben keril rogzitésre. A tantestilet dont:

- aneveld és oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagogiai program)

- az intézményi szintld rendezvények és linnepélyek tartalmardl, id6pontjardl és a tanitas

nélkili munkanapok idépontjardl, programjarél

- tandran kivili foglalkozasok formairol

- nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasardl, bizottsagok létrehozasardl

- az éves munkaterv jévahagyasarol

- amunkakozOsség-vezet6k Ujravalasztasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi elGirasokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziilGi értekezleten pedig a
szlil6kkel.
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Az intézmény hazirendjét ki kell fliggeszteni az intézményegységek épliletének bejaratanal az
elécsarnokban.

4. Azintézmény daltalanos rendje, nyitva tartasa

Az intézményegységek nyitva tartdsa az els6 tandratdl az utolsé foglalkozas végéig tart. A fenti
id6ponttdl vald eltérést az intézményvezetd engedélyezheti, eseti kérelmek alapjan.

A tanuldk és nevelSk kotelesek a tandra el6tt 15 perccel megérkezni az intézményegységbe. A
Az intézményegységek tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tartanak nyitva. A kézoktatasi
intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi
okok miatt — napkozben az ligyeletes kiséretével torténik az intézményegységek latogatdsa.
Kivételt képeznek a rendezvények, az linnepélyek latogatdi, valamint 11 és 14 6ra kozott az
intézményegységben étkez6 személyek.

A tanuldk tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénokiik vagy az igazgatdhelyettes vagy az
intézményegység vezetl irasos engedélyével hagyhatjdk el az intézményegységek épiiletét. Az
intézményegységben tartdézkodds tovabbi rendjét az intézményi rendszabalyok (hazirend)
hatarozzak meg.

A tanuldk az intézményegységek |étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
haszndlhatjak. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozds keretében tartézkodhat az
intézményegységekben.

A tanitdsi idén kivili foglalkozdsokon vald részvételrdl a szil6 a tanuld tdjékoztatd flzetében
torténd bejegyzés utjan tdjékoztatja az osztalyf6nokot, amit az osztalyfénok indokolt esetben
korlatozhat.

Az intézmények nyitvatartasi rendje:
Hétf6-Péntek: 7:00-18:00

:::::

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti 6rarend alapjan a pedagdgus
vezetésével a kijel6lt termekben torténik.
Tanéran kivili foglalkozasok csak a kotelez§ tanitasi éra megtartdasa utan szervezheték.

,,,,,

sy s e g

a munkaterv rogziti.
A tanitasi ordk latogatasara intézményvezetbi engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezets adhat engedélyt.
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tehet. (A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezet6 altal el6re engedélyezett id6pontban és
maddon torténhetnek.)

4.2, A délutani foglalkozasok rendje:

Az intézményben az aldbbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formdak vannak:

VVVVVVVVVVYVYY

mivészeti képzés,

napkdzis foglalkozasok,
szakkorok,

onképzbkorok,

énekkar,

didk sportkor,

tanfolyam,

képességfejleszt6 foglakozas,
tanulmanyi- és sportversenyek,
kulturalis rendezvények,
iskolai tehetséggondozas,
konyvtarlatogatas,

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezet6-helyettes, az intézményegység-
vezetd rogzitik a mlivészeti drarendben és a tandran kivili drarendben, terembeosztassal egyiitt.

a)

b)

A napkozis foglalkozas a tandrakra valé felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos
eltoltésének szintere. M(ikodésének rendje a hazirendben rogzitve van.

A napkozis foglalkozasrél vald eltavozas csak sziil6i kérelemre, a tdjékoztatd flzetbe tortént
beiras alapjan lehetséges, a napkozis nevel§ engedélyével.

A szakkorok szervezése a tanuldk érdekl6désének fliggvényében - a tantargyfelosztas
lehet6ségeinek figyelembevételével - a munkakdzosség-vezetbk javaslata alapjan torténik.
A szakkorbe valé jelentkezéshez sziil6i hozzdjarulas szikséges, melyet a szil6 a
tdjékoztatédfiizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szdl. A szakkori aktivitds
tukrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

A foglalkozasok el6re meghatdrozott tematika alapjan kerlilnek megtartasra, és azokrol,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

Az Onképz6korok a muivészetek, a természettudomanyok és a technika teriletén teszik
lehetévé a kiemelked6 képességekkel rendelkez6 fiatalok szaktanari iranyitds melletti
tehetséggondozasat. Az 6nképz6kor munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk
aktivitasara és onfejleszt6 tevékenységére.

Az Onképz6koroket az intézmény a tanuldk érdekl6sétdl fliggben inditja, kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok vezetésével.
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d)

f)

g)

h)

4.

Az énekkar a tantdrgyfelosztdsban meghatdrozott id6keretben mikodik. Az énekkarba valé
belépés 6nkéntes, a kdrusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbdl vald kilépést a szil6
irdsban, a kilépés indoklasaval a kérusvezet6tél kérheti.

A tanfolyamok a tanuldk érdekl6désének és a szaktanar vallaldsdnak fliggvényében
kerilnek megszervezésre. A tanfolyamokon vald részvételt a sziil6 irasban kéri a
tanfolyamvezet6tdl.

A képességfejlesztés célja az alapképességek fejlesztése, és a tantervi kovetelményekhez
vald felzarkdztatds. A képességfejlesztés érarendbe illesztett id6pontban az osztalyfénok
javaslatara kotelez6 jelleggel torténik.

A képességfejlesztés differencidlt foglalkoztatdssal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra
kotelez6 jelleggel, tantargyanként legfeljebb heti egy 6rdban torténhet. A heti éraszam
ugyanazon osztdlyban heti 3 6randl tobbre nem emelheté.

A képességfejlesztés ingyenes.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények alapjan
lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetési versenyeken

vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai kdnyvtarak a nyitvatartdsi id6ben, valamint a tanérakon a tanuldk rendelkezésére
allnak Hasznalatardl a hazirend intézkedik.

3. Mindennapi testedzés

A gyermekek egészsége érdekében minden nap biztositani kell a testmozgast, ami az
intézményben az alabbiak szerint torténik:
Az iskolai sportkorok tevékenységiiket 14-18 dra kozott végezhetik.

4.

A tanuldk érdekl6désiiknek megfelel6en a sziil6 hozzajaruldsaval valamennyi sportkor
edzéseit l[atogathatjak.

Az igényfelmérés utan torekedni kell arra, hogy 20-25 gyereknél tobb egy csoport
foglalkozasait egyszerre ne latogassa.

A gyermekek érdekében egyes sportagak esetén (pl.: si, korcsolya) szorgalmazni kell a
szombati vagy vasdrnapi napon végzendd testmozgast.

Sport intézményegység
Mdkodési szabalyzatat a melléklet tartalmazza

4. Unnepélyek, hagyomanyérzé tevékenységek:

Esze Tamds Tagintézmény
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Oktober:
November:
December:
Februar:
Marcius:
Aprilis:
Majus:

Junius:

Esze hét rendezvénysorozat

Megemlékezés iskolank névadojardl Esze Tamasrol
Halloween party

Megemlékezés a Hosok temetdjében

Mikuli buli

Kardcsonyi linnepély

Farsang

Nyilt tanitasi nap

Bemutatkoznak tanuldink: Zenés, irodalmi 6sszeallitas

Tavaszvaro

Koltészet napja

Anyak napja

Madarak és fak napja

Bucsu végz6s tanitvanyainktdl és sziileiktdl

Szinhdazlatogatasok, rendhagyd irodalmi 6rak szervezése.
Gyermekek rajzaikbdl, munkaikbdl alkotdsaikbol kiallitdsok szervezése.

Jokai Mor Tagintézmény

Megemlékezések:

Oktober 1.
Januar 22.
Marcius 22.
Aprilis 11.
Aprilis 22.
Majus 1.

Majus elsé vasarnapja

Majus 10.
JUnius

A zene vilagnapja

A Magyar Kultura Napja

A viz napja, a tavasz els6 napja

A koltészet napja

A Fold napja

A munkavallalék szolidaritasi napja
Anyak napja

Madarak és fak napja
Pedagdgusnap — Gyermeknap

Mikohdzi Léricze Lajos Altaldnos Iskola

Megemlékezések:

Marcius 22.
Aprilis 7.
Aprilis 11.
Aprilis 22.
Majus eleje
Majus 8.
Majus 10.
Majus vége

Névadé linnepély

Karacsonyi linnepély

Viz vildgnapja

Egészségligyi vilagnap

Koltészet napja

Fold napja

Anyak napja

Nemzetkozi Voroskeresztes Nap
Madarak és fak napja
Gyermeknap
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Junius 5. Kornyezetvédelmi vilagnap
Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola (székhely intézmény)

Az iskola évkonyvet vezet, amelyben a tanév jelent6s eseményeit rogzitjik az iskolaval
jogviszonyban allé pedagdgusok és tanuldk felsorolasan kiviil.

Minden tanév folyaman iskolai Unnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezé
alkalmakkor:

Karacsonykor
Gyermeknapon

Iskolaszint(i versenyek és szorakoztatd rendezvénye az alabbiak:
e Farsang
e Hazi sportversenyek /téli, nyari/
e Hazi tanulmanyi versenyek
e Hazi irodalmi vetélked6k

Az iskola eddigi hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
johirnevének megérzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége

e A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

e A hagyomanydpolas a kils6ségekben is megnyilvanul: Ginnepi viselet a fehér felsé és
fekete also.

e Evente gila vagy sportbemutaté szervezésére keriil sor, valamint a farsangi
id6szakban mar hagyomannya valt az alapitvanyi bal, ami a szil6k és hozzatartozék
meghivasaval torténik.

e Atanuldknak lehet8ségik van az iskolai faliljsaga szerkesztésére.

Megjegyzés: a székhely intézményben és minden tagintézményben a kovetkezd
Unnepek keriilnek megrendezésre:

Oktober 6. Megemlékezés az 1848. okt. 6-an Aradon kivégzett vértanukrol
Oktober 23.  Koztarsasag kikialtasanak évforduléja, 1956. oktéberi forradalom
Marcius 15. Megemlékezés az 1848-as szabadsagharc héseirdl

Tanévnyitd, tanévzard, a 8. osztalyos tanuldk ballagasa.
4.5. Vallasgyakorlas biztositasa
Az intézményben a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak — az intézmény nevel6 és oktatd

tevékenységétdl fliggetlendl hit- és vallasoktatast szerveznek a délel6tti érakban. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara 6nkéntes.
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4.6. Egészségiigyi feladatellatas biztositasa

- az intézményegységek teriiletén és kornyékén a szeszes ital fogyasztasa, a dohanyzas és
barmiféle drog haszndlata TILOS!

- A tanulék szlinetekben j6é id6 esetén az udvaron tartézkodnak. Az udvari felligyeletet az
Ugyeletes tanarok latjak el.

- A napkozis és egésznapos oktatasban részesiils tanuldk szabadidejik nagy részét lehetGség
szerint szintén szabad levegdn toltik.

Célok:

- Atanulok egészséges testi, lelki és szocidlis fejl6désének biztositasa

- Alegf6bb emberi érték az egészség

- Korszerl ismeretek és azok gyakorldsahoz sziikséges jartassagok és készségek kialakitdsa,
az egészség védelme érdekében

- Az életmdd, a viselkedés és az egészségi dllapot kozotti 6sszefliggés felismertetése

- Az 6nmagunkkal szembeni felel§sségérzet kialakitasa

- Atudatformalas er@sitése

- Sportolds, aktiv testmozgas jelent&ségének felismertetése

- Karos szenvedélyek elleni kiizdelem

Feladatok:

- Atanuldifjusag szamara biztositani az egészséges fejlédés feltételeit 1-8. osztalyokban

- Atanuldk részére az egészséglik, testi épségiik megGrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa

- Minden tanulénak ismernie kell és be kell tartania, tartatnia a munkabiztonsagi szabalyzat,
tlzvédelmi utasitas, bomba- és tlizriado terv red vonatkozo rendelkezéseit

- Tanuldk, dolgozdk rendszeres egészségligyi vizsgalata

- Egészséges taplalkozasra nevelés

- Dohdnyzas, drogprevencié

- Mindennapos testmozgas biztositasa

- Jarvanyos betegségek megel6zése

- Egészséget tdmogatd kornyezet kialakitasa

4.7. Orakoézi sziinetek rendje:

Az 6rakozi szliinetek idGtartama: 10, 15, 10, 10, 5 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint.

Az 6rakozi szlinetet a kijelolt étkezési idén kivil a tanuldk lehet6ség szerint az udvaron toltsék,
vigydzva a sajat és tarsaik testi épségére! Az 6rakozi szlinet tartama nem roviditheté.

Az 6rakozi sziinet rendjét szlikség szerint beosztott pedagdgusok és diakok feltigyelik.
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4.8. A tanulék munkarendje:

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az intézmény belsé
rendjének, életének részletes szabdlyozasat.

A rendszabalyok betartadsa kotelez6, erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanuldk lGgyelnek. (Az Ggyeleti rend megszervezése az arra kijelolt
felel6s nevel6 feladata.)

A hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el a torvényben meghatarozottak szerint, egyetértésével.

Tanuldk hianyzasa és tavolmaradasi engedélye, igazolt és igazolatlan hidnyzdsok a hazirendben
leirtak szerint.

Annak a tanuldnak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légzbszervi megbetegedések, rosszindulatu daganatos megbetegedések, madj- és vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hianyzdsat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzdsnak tekintendd
tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba kerl a részére elGirt karantén idészakara.

Ezen id6szakban a tanulé az otthona elhagydsa nélkil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartdsi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

A gyermek, a tanuld tdvolmaradasdval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges eljarni.

4.9. Reklamtevékenység gyakorlasa az intézményben

Az intézményben rekldamtevékenységet csak a torvény altal szabdlyozott formdban szabad
végezni.

Szigoruan tiltott a politikai partok és az egészségre karos termékek (szeszes ital, dohany aru stb.)
népszer(sitése.

A reklamtevékenység nem zavarhatja a mindennapi tanulasi tevékenységet, nem akadalyozhatja
és befolyasolhatja a tanuldkat és a nevel6ket a pedagdgiai munkaban.

Az intézményben reklamfelirat, tdbla elhelyezése csak a szll6i szervezet értesitése utdn
helyezhet6 el.

4.10. Didkigazolvany igénylése, tarolasa, kiadasa, potlasa
- A didkigazolvany igénylése megadott formanyomtatvanyon torténik, egy darab fénykép

leadasaval.
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A didkigazolvanyok taroldsa pancélszekrényben torténik, mig a szulé vagy tanuld
személyesen at nem veszi.

A didkigazolvany atvétele személyesen torténik. A szil6 vagy tanulé aladirdsaval igazolja az
atvételt.

Az eltlint didkigazolvdny pdtolhatd, mely ugyanlgy torténik, mint az igénylés. Az (j
didkigazolvany megérkezéséig a tanuld kérhet ideiglenes diakigazolvanyt.

4.11. Balesetvédelem

Az intézményegységekhez sportudvar tartozik, ahol a tanuldk kotelesek a sajat és masok
testi épségének védelmében viselkedni.

A tanuldk csak felligyelettel tartdzkodhatnak az udvaron.

Saros id6ében a bitumennel fedett terlleten jatszhatnak.

Havas idGszakban a hégolydzas komoly veszélyforras, ezdltal nem javasolt.

A tanuldk becsengetéskor az osztalytermek el6tt a hetes felligyeletével sorban dllva,
csendben varjdk a nevel6t, az osztdlytermekbe csak a neveld kiséretével mehetnek be.

Az ablakokbdl kihajolni, oda kitilni, barmilyen targyat kidobni szigordan TILOS!

Az intézméyegységek éplletébe — a szakdrdn szikséges eszkdzokon kivial — szaro-,
vagdeszkodzt vagy masok testi épségét veszélyeztetd targyat behozni tilos.

Petardat behozni, vagy tanuldnak magdnal tartani tilos, rendérségi intézkedést von maga
utan.

4.12. Dohdnyzasra kijelolt hely

Az iskola és tagintézményei teriletén tilos a dohanyzas!

4.13. Rendkiviili események, tiizriadé, bombariado

Bombariadg, tlizriadé esetén megteendd intézkedések:

az intézményben bombariaddt, tlzriadét az intézmény vezet6je, helyettese vagy
tagintézmény vezetd rendelhet el.

A tudomasszerzést kovet6en minden alkalommal haladéktalanul kozélni kell az
intézményvezetbvel, tagintézmény- vezetével a bombdval vald fenyegetést

A bombariadg, tlizriadd elrendelése az intézményegységek csengbjén keresztiil, szaggatott
csengBszoval torténik, vagy az erre rendszeresitett hangjelzé berendezéssel.

Az elrendeléssel egy id6ben értesiteni kell a rend6rség nyomozéi csoportjat, hogy minél
hamarabb kezdjék meg az iskola helységeinek az atvizsgdlasat.

Az elrendeléssel egy id6ben gondoskodni kell arrél, hogy az iskola minden kijarata nyitva
legyen.

A bombariadg, tlzriad6 lebonyolitasa, a nevel6kre vonatkozé utasitasok:

A riaszté csengbszéra vagy jelre a nevelGk kotelesek a tanuldkat a lehet6 leghamarabb
fegyelmezetten sorakoztatni, és az osztalynapldéval egylitt rendezett sorokban, gyorsan
elhagyni az éplletet.
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- Az épllet elhagyasa utan tovabbi intézkedésig minden nevelG koteles a tanuldkkal maradni,
rajuk — az egészségikre figyelemmel — felligyelni.

- Gyereket minden esetben csak sziil6vel engedhetnek el.

- Az épliletbe csak a rendGrség engedélyezése utan lehet ismét visszatérni.

Minden rendkivili eseményrél a lehetd legrévidebb idén belil tajékoztatni kell a fenntarto
Sarospataki Tankerileti K6zpontot!

4.14. Iskolai konyvtarszabalyzat

- Azintézményegységekben lévd iskolai konyvtarakat a tanuldk a szervezett kdnyvtari érakon
és a kolcsonzési id6ben hasznalhatjak.

- A nyitvatartdsi id6 intézményegységenként szabdlyozott, nyilvanos helyen megtekinthet6

- Nyitva tartdsi id6 tagintézményenként valtozo.

- A konyvtarakat a tanuldk délelStt és délutan is hasznalhatjak.

- A tankonyvek kolcsonzésénél az intézményegységek konyvkolcsonzési elGirdsai az
iranyaddak. A kikolcsonzott irodalmi moivekért a tanuldk kartéritési kotelezettséggel
tartoznak.

A gyl(ijt6kori szabalyzat és a tankdnyvrendelési szabdlyzat rendelkezik a konyvek beszerzésérdl és
kolcsonzésérdl. Lasd: melléklet
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Vill. A TANUGYI NYILVANTARTASOK SZABALYOZASA

1 A tanigyi nyilvantartasok formai

a.)

b.)

A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplé

Az intézményben a felvett tanulék nyilvantartdsara beirdsi napldt kell vezetni. A
beirdsi naplé a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartdsara is szolgdl. A beirasi napldt
az intézmény vezetdje, illetve a tagintézmény vezetGje altal kijelolt alkalmazott vezeti.
A gyermekeket, a tanulét akkor lehet a felvételi és a mulasztdsi napldbdl, illetve a
beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsz(int.

A torlést a megfelel zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanuld
nevelését is ellatja, a felvételi napléban illetve a beirdsi napléban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllité szakért6 és rehabilitdciés bizottsdag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a felllvizsgalat id6pontjat

Osztaly vagy csoportnaplo

A tanédrai, a tandran kivili, valamint a sportfoglalkozdsokrél a nevel6 munkat végzd,
illetve a foglalkozast tarté pedagdégus a kréta rendszerben vezeti a naplot.

A torzslap

Az iskola a tanuldkrdl — a felvételt kovet6 harminc napon belil — nyilvantartasi lapot
(a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kdznevelési torvényben
meghatdrozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a
teljes tanulmanyi id6re kiterjed6en — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk
Ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola
nevét, cimét és az OM azonositot.

Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas
idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a
két szOoveg kozott eltérés van, és nem allapithatd meg, hogy melyik a helyes szoveg, a
magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

Az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatdsat is
ellatja, a torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6 és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a felllvizsgalat
idépontjat.
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d.)

e.)

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovdbbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, figgetlendl attdl,
hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrodl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrél
év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM
azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl —kérelemre —a torzslap (péttorzslap)
alapjan masolat allithaté ki. A madsolatért a kiilon jogszabdlyban meghatarozottak
szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolakban meglévé nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — pétbizonyitvany allithaté ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisilt, a pétbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuléja volt. llyen
tartalmu pdtbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irdsban nyilatkozik arrdl,
hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz
csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsdnak igazoldsat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott.
A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas tartalma

A pedagdgus munkajat heti kotelez6 draszam elGirdsaval végzi.
A munkaidé heti 40 éra, amely magaban foglalja

sy s e 7

sy s e o7

az iskoldban elvégzendé egyéb, a munkakori leirdsban részletezett feladatokat,
az iskolan kivil elldtott tanitassal és az iskolai munkdval 6sszefliggé feladatokat.

A pedagogusok munkabeosztasat az intézményvezetd hatarozza meg, félévente a
tagintézmény-vezetGk és intézményegység-vezetbk készitette javaslat alapjan.
Az 6rarendben hetente kell meghatarozni napi bontasban:

sy s e 7

az iskoldban eltoltendé id6t, az iskoldban elvégzendd feladatokkal egyiitt.
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A tagintézmény-vezet6k és intézményegység-vezetSk félévente elkészitik a heti ératervet,
melynek 6sszhangban kell lennie a tantargyfelosztdssal.

A tantdrgyfelosztds alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és a tanéran kivdli
foglalkozasok rendjét.

Jegyz6konyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elGirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény m(ikbodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra. vagy a nevel§-oktatéd munkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény
indokolja, vagy elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az
ugy megjelolését, az Ggyre vonatkozé Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitéjének alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljards sordn végig jelen |évé alkalmazott
irja ald
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IX. A DOLGOZOK MUNKARENDJE

1 A vezet6k munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelGs vezetének kell a munkahelyen tartézkodni! Ezért
az intézményvezets és helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezeté feladatait.
Az lgyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ vezet8i helyettesitési rendje jeloli ki az
Ugyeletes vezet6 személyt.

2 Az alkalmazottak altalanos munkarendje:

A kozoktatasban alkalmazottak korét a kbznevelési torvény rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a
Kbznevelési torvény a pedagdgus életpalya szabdlyozdsa, 6sszhangban a Munka Torvénykdnyve
és a kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak napi munkarendjét az intézmény
vezetGje dllapitia meg. A munkakori leirdsokat a vezet6 helyettese késziti el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

A vezet6 helyettese tesz javaslatot, a tagintézmény-vezet6k és intézményegység-vezet6k
bevondsaval - a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembe vételével — a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasdara, valtoztatdsara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiaddsara.
Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak a feladata minden tanév elején.

3 A pedagdgusok munkarendje:

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 éra, mely kotelezé 6rakbdl, valamint a nevel6-oktatéd
munkaval, és a gyermekekkel valod foglalkozashoz sziikséges id6bdl all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység-
vezet6k dolgozzak ki, az intézményvezetd jovahagydasaval.

irasos kérelemre a tandrak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezets vagy a tagintézmény-
vezetl és intézményegység -vezetd engedélyezheti, indokolt esetben.

A pedagégus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni!

A reggeli Ugyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kordbban kell érkeznie.

A munkabdél valéd tdvolmaradast elGzetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrdl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

Rendkivili tdvolmaradast legkésébb az 1. tanitasi 6ra megkezdése el6tt a lehetd legrovidebb idén
belil jelezni kell az intézményvezet6 helyettesnek, intézményegység-vezetének.

Az ,anyanapok” igénybevételére csak irasos bejelentés engedélyezése utan kertlhet sor.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hidnyzdsa esetén — lehet8ség
szerint — szakszer(en kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az intézményegységek
tandri szobajaban kell tartani, és a helyettesitend6 anyagot meg kell jel6Ini!
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3.1 A pedagodgusok felligyeleti rendszere:

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabdlyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanuldk
esetében. A fiatalok biztonsdga, testi épségének megdvasa nagy felel6sségl, kiemelt feladat.

A kozoktatasi intézmény felel6ssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartdsi idGtartamra kiterjedd felligyeletét!

Az épliletben és a szabadban tanuld felligyelet nélkil nem tartézkodhat! Az intézmény
tanévenként az drarend fliggvényében felligyeleti rendet hataroz meg. A beosztasért a vezetd
helyettes és az lGigyeletvezetd pedagdgus a felelSs.

A felligyeletre beosztott pedagdgus és a hidanyzo ligyeletest helyettesité pedagogus felel6s az
Ugyeleti terlleten a hazirend megtartdsdért, a felligyelet ellatdsaért. Konkrét feladataikat az
Ugyelet rend tartalmazza.

Az lgyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani idészakokra a hazirendben megfogalmazottak
szerint.

Az drarend szerinti tanitdsi orak és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat
(foglalkozast) tartd pedagogus felligyel.

Az érakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a gyermekfelligyeletet az lgyeletes
pedagdgusok és Ugyeletes didkok latjak el az ligyeleti rend beosztdsa szerint. Tanitas nélkuili
munkanapokon akkor biztositott a gyermekfelligyelet, ha azt a sziil6k kérik.

Az lgyeletes pedagdgusok munkdjat tanuldi Ugyeleti rendszer segiti, melynek szabdlyai a
hazirendben talalhatok.

3.2 Az alkalmazottak specidlis munkarendje:

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét. — a vonatkozd jogszabalyok
betartdsaval — a intézményvezet6- helyettes, a tagintézmények vezetbi és az intézményegység-
vezetd allapitja meg, az intézményvezet6 jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok
z0kkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrél el6zetesen értesitenilik kell az intézményvezet6-helyettest, illetve a
tagintézmény-vezeté6t.

A tavollévGk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzd kolléga feladatainak
idGszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valé ellatasat!

3.3 A dolgozdk megbizasanak, kijelolésének elvei:

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizdsanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

e adolgozdk egyenletes terhelése,

e azintézmény zavartalan feladatellatasa,

e aratermettség és alkalmassag,
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e asziikséges szakmai felkésziiltség,

A 3 hénapndl hosszabb idétartamra vonatkozd megbizast (pl. allandé helyettesités, pedagdgusok
kotelez6 oraszam feletti tanitdsa, munkatervi feladat ellatasa,) az intézményvezeté adja,
figyelemmel az intézményvezet6-helyettes és az intézményegység-vezet6k javaslataira. Az

intézményvezet6-helyettes és a tagintézmény-vezet6k esetenként jogosultak révidebb tavu, vagy
alkalmankénti kijelolésekre.
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X. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK

1. Kozalkalmazotti jogok:

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. A szakmai munkat végz6 pedagdgusok
mellett a tobbi dolgozd az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenil vagy kdzvetve segiti. Az alkalmazotti
kozosséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allé koézalkalmazottait
és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak kell
mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kozosségnek) az irdsos javaslatra, véleményre
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy
személyben, - testlileti jogkor esetén a testlilet abszollt tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. Dontést
hozé testiilet kétharmados jelenléténél hatarozatképes.

2. A kapcsolattartas formai:

Az intézmény kozosségeit az intézményvezets fogja Ossze.

A kapcsolattartasi formak kozil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgdlja az
egylttmUkodést.

A kapcsolattartas kilonb6z6 formai:

o koOzOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
e nyilvanos forumok, intézményi gyl(ilések,

e bizottsagi tlések,

e eseti megbeszélések

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza. A bels6
kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kilonboz6 dontési férumokra, nevelGtestileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6kodnyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti gy(ilést az intézményvezet6 akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja,
vagy az intézmény egészét érint6 kérdések tdrgyalasara keril sor. Az alkalmazotti k6z0sség
értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

3. NEVELOTESTULETI FELADATOK ES JOGOK
3.1. A nevelétestiilet tagjai:

A nevelGtestiilet (tantestlilet) az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve.

A nevel6testilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a pedagdgiai program céljait és
feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatdsat.

A nevel6testilet tagjai:
e apedagdégusok,
e apedagdgiai munkat kozvetleniil segit6 fels6foku végzettségli alkalmazottak.

3.2. A nevelétestiileti feladatok:

A nevelGtestllet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség gyakorolja

a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelGtestileti feladatokat, melyek a kbvetkezdk:
e a pedagdgiai program feladatainak min6ségi megvaldsitasa,
e a tanuldk egységes szellem( nevelése és oktatasa,

a tanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és

mingsitése,

e a szilil6k, az alkalmazottak, a tanuldk emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,

o akozosségi élet szervezése és a hagyomanyGrzés biztositasa,

e akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitdsa,

e aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtdsa,

e atanév munkatervének elkészitése,

o atfogd értékelések és beszamolok készitése,

e a torvények, a rendeletek, a bels6 szabdlyzatok és a munkafegyelem el6irasainak
betartasa,

e alétesitmények és a kdrnyezet rendben tartdsa, védelme,

3.3. A nevelétestiileti jogkor:

A nevelGtestilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érinté
Ugyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mikodési rendjéhez.

A nevelGtestilet dontési jogkore:
e apedagégiai program elfogadasa és mdédositasa,
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e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa,

e kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

e atanév munkatervének elfogadasa,

o Aatfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

e a tanulék magasabb évfolyamba I|épésének és osztalyozd vizsgara bocsatdsanak
megallapitasa,

e atanuldk fegyelmi tigyeiben vald eljaras,

e adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

A neveld testililet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba
|épését és fegyelmi ligyeit) az draadd tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

3.4. Nevelétestiileti értekezletek, hatarozatok:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorldk (sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, stb.) képviselGjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
e alakuld értekezlet
e tanévnyitd értekezlet,
o félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
o félévi értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,

Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevel6testilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs és az intézményvezet6je vagy vezetfsége sziikségesnek latja. Rendkiviili
nevel8i értekezlet 6sszehivasardl minden esetben tajékoztatni kell az intézményvezetét.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet szavazatszamldlo bizottsagot jeldl ki a tagjai kozil. A
szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemels, emlékeztetd jegyz6konyvét kijeldlt személy vezeti,
melyet tisztdzas utan az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a 2 hitelesit6 ir ald. A
dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyz6konyvtél elkiilonitve is ki kell gydjteni.

4. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

4.1. Munkakozosségi célok és feladatok:
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Az azonos miuveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a koz0s szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellenGrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

A munkakozosség feladatai:

fejleszti a szakteriilet médszertanat és az oktaté munkat,

javaslatot tesz a specidlis iranyok megvdlasztdsara és a koltségvetés szakmai
el8iranyzatainak felhasznaldsara,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszedllitja a kulonbozeti-, osztalyozd-, javitd-, évfolyam-, vizsgak stb. feladatait és
tételsorait,

kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

javasolja az iskolaban haszndlandé tankdnyveket, taneszkdzoket (tantargyak, évfolyamok,
csoportok szerint)

végzi a nevelGtestiilet altal atruhdazott feladatokat,

4.1.1. Az intézmény szakmai munkakozosségei:

- magyar - torténelem munkakozosség

- matematika — fizika - kémia munkak6zosség

- idegen nyelvi munkak6zosség

- testnevelés munkakdzosség

- természetismeret munkakdz6sség

- rajz - ének munkakozosség

- alsé tagozatos redl munkakozosség

- alsé tagozatos human munkak6zosség

- mUvészeti munkak6zosség

- didk 6nkormanyzati, napkozis munkakdzosség

4.1.2. Munkakozosség vezetdk feladatai, jogai:

A szakmai munkakozOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordindlasdra kimagaslo felkésziiltségl és jol szervez6 munkakozosség vezetSt valasztanak.

A munkakozOsség vezet6t az intézményvezet6 bizza meg feladatainak ellatdsaval, aki
tevékenységéért havonta fizetend6 potlékban részesiil.

A munkak6zosség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetGsége felé,
és az iskolan kivdl.

Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakézdsség tagjait, tajékoztatja Sket az
értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozosség vezetd feladatai:

36



irdnyitja és felel6s a munkakozosség tevékenységéért,

értekezletet hiv 6ssze, bemutaté foglalkozdsokat szervez,

Osszeadllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,
ellen6rzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,

beszamol a tantestiiletnek a munkakzosség tevékenységérdl,

Szakmai munkakozbsség vezetd jogai:

birdlja és jovahagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit,

ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti el6rehaladdast
és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovdbbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazdsara,

37



1 A

1.1A

XI. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:
biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elGirt)
mukodését,
segitse el6 az intézményben folyéd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
az intézményvezetés szdmara megfelel6 mennyiségl informdciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,
szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

neveld és oktaté munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozdk:
intézményvezetd
intézményvezetS-helyettes
tagintézmény-vezetdk
intézményegység-vezetSk
munkakdzdsség-vezetdk,
megbizott neveldk,

Az intézményvezet( — dltala szilikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérizési feladat elvégzésére kijeldlni.

1.2 Az ellen6rzés folyamatos feladatai

1.)

2.)

Altaldnos szempontok

- tanuldi hazirend betartatasa a tanuldkkal

- tanérak, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartdsa és adminisztracidja
- a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

- a tanuldi étkeztetés kulturaltsaga, fegyelme

- az éplletek és udvarok daltalanos tisztasaga, rendje

- vagyonbiztonsag ellenérzése.

Minden dolgozdra vonatkozdan

- munkafegyelem megtartasa
- a munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése és annak szinvonala
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3.) Pedagodgusokra vonatkozo
Szakmai munka szinvonala

Tandrai és tandran kivili foglalkozasok

Megfelel6 tanulasiranyitasi formak alkalmazdsa (didaktikai feladatokhoz
illeszkedd maédszerek)

Foglalkozasok el6készitettsége — elGzetes felkésziilés

Foglalkozasok hatékonysdaga

Szemléltetés, szervezési formak

Motivalas, differencialds, tanuldi aktivitas formai és mértéke

A tanuldék munkdja és magatartdsa a nevel6 6rajan

A nevel6 munkdja, megnyilvanuladsa, kapcsolata a tanuldkkal

Munkafegyelem

A munkakori kotelességek teljesitése

Az ligyeleti munka pontos, felel6sségteljes ellatasa

A tanari adminisztracids fegyelem betartasa (napld bevezetés, osztdlyzatok
beirdsa, torzskonyv, bizonyitvany, ellen6rzé vezetés, tanuldi mulasztdsok
igazolasa, hatarid6k, formai kovetelmények, kilalak, pontossag)

A kulonféle feladatok pontos, hatarid6re torténé megoldasa

A rabizott osztalyterem, szaktanterem gondozottsdga és pedagogiailag
szakszerd, izlésesen dekoraltsaga, figyelemmel a folyosdra is.

Kapcsolattartas a szil6kkel

4.)  Ugyviteli dolgozdk vonatkozésaban
kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése
tanuldi nyilvantartds vezetése

irattari rend

analitikus nyilvantartas vezetése

leltar el6készitése, értékelése

5.) Takaritokra, karbantartéra vonatkozdan
az éplletek tisztasaga

o a takariték sajat terlletének ellen6rzése, a tisztasag szamon
kérhet6sége miatt
az épliletek, a berendezések allapotanak megdvasa
munkaidd kihasznalasa
éplletek el6tti jardak tisztasaga
udvarok, palyak tisztasaga
karbantartasi, javitasi munkak minGsége
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(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan
az iskola Min@ségiranyitdsi programja tartalmazza.)
A belsé ellen6rzés képezi az intézményi értékelés és a minGségbiztositas alapjat.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek lUtemezését, az ellen6rzést végzd,
illetve az ellendrz6tt dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellenbrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelbs.

1.3 Kapcsolattartas a sziilGi szervezetekkel

e Atanulot és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok
folyamatosan (széban, illetve a tajékoztatoflizeten keresztil irdsban) tajékoztatjak.

o A sziil6ket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrél az intézményvezets, a tagintézmények vezetéi és az osztalyf6nokdk
tajékoztatjak:

= Az intézményvezetS legaldbb félévente egyszer a szil6i munkakdzosség
valasztmanyi (ilésén vagy az iskolai szint({ sz(l6i értekezleten részt vesz, az

osztalyfénokok rendszeresen tartjak az osztalyok sziilGi értekezleteit.
A szll6k és a pedagdgusok egylttmikodésére az aldbbi forumok szolgdlnak:

e (Csaladlatogatas:
Feladata:
- Agyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tanacsadas
a gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a
csaladdal vald kapcsolat a nevel6-oktaté munkaban a tanuld személyiségének,
munkafegyelmének fejlesztése szempontjabdl.
- 1.és 5. osztalyban kotelezd az elsé negyedévben, egyébként sziikség szerint.
o SziilGi értekezlet:
Feladata:
A sziil6k és a pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa
o Aszil6k tajékoztatasa:
= aziskola céljairdl, feladatairdl, lehet&ségeirdl,
= a2z orszagos és a helyi kozoktatds- politika alakuldsarél, valtozasairdl, a helyi
tanterv kdvetelményeirdl,
= aziskola és a szaktandrok értékel6 munkajardl,
= sajat gyermekének tanulmanyi el6menetelérdl, iskolai magatartasardl,
= agyermek osztalyanak tanulmanyi munkajardl, neveltségi szintjérdél
= aziskolai és az osztalykozosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairdl,
o aszilék kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegy(ijtése és tovabbitasa
az iskola vezet8sége felé
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Gyakorisaga: évente 2-3 alkalommal

Fajtai:
- leendé els6s sziil6k tajékoztatasa
- osztaly szul6i értekezlet
- évfolyam szint( szulGi értekezlet (azonos évfolyamba jaro tanuldk részére)
- iskolai szint( szulGi értekezlet(valamennyi szil6 részére)
- palyavélasztasi szulGi értekezlet (7-8osztalyos, végzds tanuldk sziilei szamara)

e Fogaddodra

Feladata:

- Aszil6k és a pedagdgusok személyes talalkozdsa, illetve ezen keresztiil egy- egy
tanuld egyéni fejlesztésének konkrét segitése.(otthoni tanulds, szabadidé helyes
eltoltése, egészséges életmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulds, stb.)

Idépontja: minden hdnap els6 hétféjének délutanja
Probléma esetén munkaidében 8-14 6ra kozott

e Nyilt tanitdsi nap
Feladata:
A szUl6 betekintést nyerjen az iskolai nevel6 és oktatdmunka mindennapjaiba,

/////

gyermeke és az osztalykdzosség iskolai életérdl.

e irasbeli tajékoztato
Feladata:
A szlil6k tajékoztatasa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartasaval 6sszefliggd
eseményekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokroél. (lizené
flzet, tdjékoztatd flzet, ellen6rzi)

A szUlGi értekezletek, fogaddorak és a nyilt tanitasi napok id6pontjat az iskolai munkaterv
évenként hatarozza meg.
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Xll. AZ INTEZMENYI IPR FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

A menedzsment Osszetétele, feladatai

IPR menedzsment feladatai:

e komplex IPR fejlesztés irdnyitasa, koordinaldsa, integracids stratégia kialakitasa;
e az IPR-t segitd partneri kapcsolatok kiépitése és mikodtetése;

o egylttmilkodések szervezése intézményen kiviil és beliil;

o feltételek megteremtése (humaneréforras, eszkdzok).

Ovoda-iskola dtmenet team feladatai (alsés pedagdgusok):

e Ovoda-iskola atmenetet segit6 tevékenységek megvaldsitasa;
e kapcsolatépités az iskolak és az 6vodak kozott.

Altalanos iskola — kozépiskola dtmenetet segité munkacsoport feladatai (felsés pedagdgusok):

e segitséget nyujtani a didkok iskolai tovabbhaladasat, kozépiskolaba torténdé
tovabbtanulasat;

e aziskola befejezése utani tovabbhaladas tdmogatasa;

o tevékenységikkel javitani az intézmény orszagos kompetencia mérésének eredményén;

e hatékony egylittm(kodés kialakitasa a szlil6kkel a tanuld segitése érdekében.

Mddszertani adaptaciot segitd munkacsoport feladatai:

e atovabbképzéseken szerzett ismeretek beépitésének tamogatdsa a pedagdgiai
gyakorlatba;

e szakmai tdmogatdsnyujtas;

e hospitaciora épll6 szakmai egytttm(kodés koordinalasa;

e iskolai szint( projektek koordindlasa.

Kulcskompetencidkat fejleszt6 munkacsoport feladatai:

e aprogramok, programelemek adaptacidjanak, kidolgozasanak tdmogatasa;
e aprogramelemek beépitése a pedagdgiai programba.

Az IPR-ben egyéni fejlesztést végzb pedagdgusok feladata:

e az IPR-ben résztvevs tanuldkra egyéni fejlesztési tervek kidolgozasa, egyéni fejlesztés
folytatasa, annak fejlédési napléban valé dokumentalasa;

e haromhavonta értékel6 megbeszélés sziilG6-tanulé pedagdgus részvételével;
Az értékel6 esetmegbeszélést az osztalyfénok hivja 0ssze, és az egyéni gondozast végzs
pedagdgus vezeti. Szikség szerint a fejleszté6 pedagdgus, a Gyermekjoléti Szolgalat
csaladgondozdja és egyéb szakemberek is részt vesznek. Az értékel6 esetmegbeszélésre
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meghivast kap az érintett tanuld és sziil6je. A megbeszélésrdl jegyzGkonyv és jelenléti iv
készil.

NOKS dolgozdk feladatai:
e adminisztracids feladatok elvégzése
e tanuléiadatok frissitése (HHH, HH lejarat és Uj esetek dokumentalasa, értesités pedagdgus
felé)
o kozrem(ikodik és segit a mentor/osztalyf6nok adminisztracios feladataiban

A kapcsolattartas formai és rendje

Az egyes munkacsoportok tevékenységiiket éves munkatervek alapjan végzik. A munkatervet a
szakmai munkacsoportokban dolgozo tagok egyiitt készitik el.

A terveket minden tanév elején 6ssze kell allitani, 6sszhangban az intézményi IPR stratégidval és
az intézményi munkatervvel.

A  munkacsoportokban dolgozé pedagogusok kiilon feladatbeosztdsuk alapjan végzik
tevékenységlket.

A munkacsoportok tevékenységiiket folyamatosan dokumentaljak.

A kapcsolattartas:

e rendszeres formai: értekezletek, problémamegoldd férumok;
e nem rendszeres formai: szakmai és esetmegbeszélések, hospitaldsra épulé
egyuttmikodések, napi beszélgetések.
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XIIl. KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

1 Kiilsé kapcsolatok célja és maodjai:

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel.

Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozds, a tovabbtanulds, palyavalasztas stb.
indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezet6k és a szakterlletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az aldabbi médon:

koz0s értekezletek tartasa, innepélyek rendezése,
szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa,
intézményi rendezvények latogatdsa,

hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon.

1.1 Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel, nevezetesen a kovetkez6kkel:

a fenntartdval, a kozos fenntartasu tobbi intézménnyel,
a gyermekjoléti és tanacsadd szolgalattal,
Az iskolai szocidlis segit6 a gyermeknek, a csaladjanak és az intézmény pedagdgusainak
nyujt tamogatdst olyan mddon, hogy
segiti a gyermeket a kordnak megfelelS, a tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez, a
koznevelési intézménybe vald beilleszkedéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
segiti a gyermek, tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozdé tényez6k
feltardsat és megoldasat,
segiti a gyermek csalddjat és a pedagogust is a gyermek sziikségleteinek felismerésében
és figyelembevételében, els6dlegesen a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében, a mar kialakult veszélyeztetettég megsziintetésében,
a szocidlis segit6 részt vallal a kdznevelési intézmény mentalhigiéniai-, sport-, és kulturalis
rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, valamint aktiv részvételével elGsegiti
a prevenciés programok szervezését, megvaldsitasat,
a szocialis segitd igény esetén lehet6ségéhez mérten részt vesz a tantestlleti-, és a szulGi
értekezleteken.

44



A kovetkez6 szolgaltatasokat biztositja a szocidlis segité az intézménylinkben:
e Csoportban végzett szocialis segité munka
e KOzOsségi szocidlis segit6 munka
e Egyéni segités (tandcsadas)

e agyermek- és ifjisagvédelmi hatdsagokkal,

e acsaladsegité kdzponttal,

e a Pedagdgiai és Szakmai Szolgdltaté Kdzponttal,

e aKossuth Lajos MUivel6dési Kozponttal,

e aVarosi Konyvtarral,

e avaros és a kornyék kozépfoku oktatasi intézményeivel,
e atorténelmi egyhdzak szervezeteivel,

e azintézményt tdmogatd alapitvanyokkal,

e nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

e egyhazi és mas fenntartdsu oktatd-nevels intézményekkel,
e patronald cégekkel,

e sportegyesliletekkel,

o egyéb szervezetekkel, hatésagokkal

Renddrség

A rendérség foglalkoztatja az iskola6roket, akik szeptemberben alltak az intézménylinkben
munkaba.

Az iskolalrség létrehozdsdnak célja az iskoldk belsé rendjének fenntartdsa, a tanitas
zavartalansagdnak garantalasa.

Az iskola6rok az iskola falain beliil betartatjdk a hdzirendet és megakaddlyozzdk, hogy
blincselekmények torténhessenek, ne maszkalhassanak idegenek ki-be az intézménylinkben,

Az iskoladr feladatai és jogai intézménylinkben:
o felszdlitsa az er6szakoskodédt, hogy hagyja abba tarsa vagy tanara zaklatasat
e igazoltasson
o feltartdztassa az er6szakoskoddt, amig a rend6rség megérkezik
e elsGsegélyt nyujtson
o eltavolitson illetéktelen személyeket az iskola teriletérdl,
o haszikség van ra, akkor kényszerité eszkozt is haszndlhat.

2 Idegenek tartozkodasa az intézményben:
Idegenek az oktatasi intézményben csak intézményvezetdi intézményvezetS-helyettesi és

tagintézmény-vezetdi engedéllyel tartézkodhatnak.
Az illetéktelen személyek kisz(irését az éplilet bejaratanak zarva tartasaval kell elérni.
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A szlil6k és tanuldk szamara biztositani kell a belépés lehetGségét, amirdl a szlil6ket és tanuldkat
tajékoztatni kell.
Az idegenek tartdzkodasat indokolt esetben ( bérlet, tanfolyam, el6adas, stb.) az intézmény
vezetGsége korlatozhatja.
Az idegenek belépésérdl tajékoztatni sziikséges az intézmény (tagintézmény) vezetéjét, fel kell
jegyezni a belépd nevét és jovetelének céljat, valamint az épiilet elhagyasanak id6pontjat.
Az intézményvezetds kivételes esetekben ettdl eltekinthet, ilyen esetek:

- aziskolai iinnepélyek,

- tanévnyito,

- tanévzaro,

- farsang,

- szUlGi értekezletek
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1. szamu melléklet

Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola
ADATKEZELESI SZABALYZATA
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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyarorszdag Orszdggylilése, Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios énrendelkezési jogrol és
az informdcidszabadsdgrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

az informdcids dnrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL.
torvény
a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informdacids 6nrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozdas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

=l

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

=l

az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

=l

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

=l

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kdzlése

=l

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk céljia az adatkezelésben érintettet személyek -
egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarodl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamadrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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4.7. A Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola miikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetGjének el6terjesztése utan a nevelGtestiilet elfogadta.

Az elfogadast kovetben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szll6i Munkakdzosség és a Diakonkormdnyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és elGirasairdl a tanuldkat és szlleiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositdst.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagydsanak idSpontjaval |ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szél.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskord tanuld szll6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuléi
adatkezelés id6tartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstél kezd6dben legfeljebb a tanuldi
jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhet6 torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagyast koveté datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykényve 46.§
(1) szakasza szerint készllt irasos tdjékoztatdéban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsz(inését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzendd
dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételez6en nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat
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a) nevét, anyja nevét,

b) szlletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatdsi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idStartamat.

n) éraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szdma, addazonosito jele
d) a munkavallalék bankszamldjanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje
f) allandd lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd idS, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja,
- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,
- a munkavallalé mingsitésének id6pontja és tartalma,
- a blndgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsdg, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
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- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- atobbiadat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Koézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabdly altal meghatdrozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k)jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld allampolgarsaga,
b) 4dllandd lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,
¢) nem magyar allampolgdar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama;
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilonosen
= felvételivel kapcsolatos adatok,
= a2 tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
= atanuldéi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
= asajatos nevelésiigényre vonatkozd adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
= beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizdé tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
= hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
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f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
g) a tanuld személyi igazolvanydnak szdma,
h) a tanuld fényképét a digitalis napldban,
i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartéonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendGrségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovdbbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a KGznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatodk:

a) fenntarté, birdsdg, renddrség, Uligyészség, oOnkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

€) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belil, a nevel6testiileten beliil, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének,

d) a diadkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiadllitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl,

h) az dllami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartia tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban

biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankényv-ellatds, tanulok 50%-
os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
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adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok korének meghatalmazasa

7 77

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagdgusokat, a gazdasagvezet6t és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatodja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitdsa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kdzil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovdbbitdsa iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végz6jének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavadllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatdhelyettesek, tagintézményvezeték:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felel6sek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagvezetd:

beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezelGi feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd
Osszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatdrozott
esetekben
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e kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e apedagdgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
e apedagdgusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

e apedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

e adatok tovdbbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Osztalyfénokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k kozil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a nevelGtestiileten
belll, a sztlének,

e a2.2.2fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomadsszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:
e a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl8 adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:

o 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabadlyban elGirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon belil, a
nevelGtestileten

e Aziskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziil6ktél,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e afentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szébeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mdodszerei
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Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkez6 lehet:

e nyomtatottirat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelS lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelGs miniszter az elektronikus modszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval

keletkezett —adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsz(inésekor,
illetve azt kovet6en keletkezik és a munkavallalé személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalé tajékoztatasardl szolo irat.1

a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavallalé bankszamldjanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

a kézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetGje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetGje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalé.

11 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatdja
e azintézmény gazdasagvezetije
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovdbbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés,
jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony l|étesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a
munkavallalé személyi anyagdnak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag
nem tdrolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethetd. A
szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé
esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor
¢ a munkaviszony megsz(inésekor
¢ ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni
a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérél.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetbje a
felel6s. Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezet§ és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek
e azintézmény igazgatdja
e azigazgatéhelyettesek

e az osztalyfénok
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e azintézmény gazdasagvezetdje
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilon6sen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
haldézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhatd. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

° Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

. torzskonyvek,

° bizonyitvanyok,

) beirdsi naplo,

° osztalynaplok,

° a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az b6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl.
Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

° a tanulé neve, osztalya,

° a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
° sziiletési helye és ideje, anyja neve,

) allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

° a tanulé altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készil, majd a
tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethets. A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felels. Tarolasanak médjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanuld és sziilGje a tanuld adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavdllaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatadrozott rendjének betartdsa. Az adatkezelGk, illetve az iskola tanarai,
vezet8i feladatkort ellatd munkavallaldi felel6sek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatdrozott személyek
az itt meghatdrozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mdédon térténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztés(i” minGsitésl feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsit6é szolgalati titoknak mind@sitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli feleletekre vonatkozé adatok)
szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonldképen szolgdlati titoknak mindGsilnek a szébeli és
irdsbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdéan a vezet6k vagy munkavallalék
birtokdba jutott informacidk, tovabba az érettségizik szereplésével és eredményeivel kapcsolatos
barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatdra
vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zéini kell, hogy az
adatszolgdltatds 6nkéntes vagy kitelezd. Kotelezé adatszolgdltatds esetén meg kell jel6Ini az
adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulé illetve gondvisel8je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanuld illetve gondvisel8je kérésére az intézmény vezetéje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetGleg az altala megbizott feldolgozo 4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el8irasait
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milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyljtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a
tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozds joganak gyakorldsat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszlintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon bellil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanulé vagy annak gondviselGje az adatkezel§ ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag
az Ugyben soron kivil jar el.
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Z2aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet moddosithatja a jogszabalyokban
meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarté jovahagyasaval.

Satoraljaujhely, 2017

Szényi Istvdn
igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkaké6zdssége, illetve az iskolai didkénkormdnyzat képviseletében
aldirdsunkkal tandusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a sziil6i munkakézdsség elnéke

a diagkénkormdnyzat vezetdje
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2. szamu melléklet
Az oktatasi intézmények altal alkalmazandé zaradékok
Az iskolak altal alkalmazand6 zaradékok
° Felvéve, atvéve a(z) ....cccevevennenn. szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)
................... iskolaba.

. Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja el6készitének mindsiil,
tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja.

° A e szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(betlivel) ............... évfolyamon folytathatja.

° Felvette a(z) (iskola cime).......ccceveeveennnen. iskola.

° Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozé vizsga letételével
folytathatja.

e tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

° Mentesitve ............. tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl.

® tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkezBk szerint:.......cceevereereenne.

° Egyes  tantargyak tandrai  latogatdsa  aldl a  20../20..tanévben
felmentve.......cocovevevnnnns miatt.

. Tanulmanyait a szil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan ) magdntanuldként
folytatja.

. e Mentesitve a(z) (a tantdargyak nevei)......ccvvevereeneenen. tantargy tanuldsa alél.
Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.

° e Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ....cccoceee.. évfolyam tantargybdl

osztalyozd vizsgat koteles tenni.
° Az évfolyamra megadllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé
megroviditésével teljesitette.

° AZ) e, tantdrgy drainak latogatdsa alél felmentve......-tdl...... - ig
(Kiegésziilhet: osztdlyozo vizsgdt kiteles tenni.)

° Mulasztdsa miatt nem osztalyozhaté a nevel6testiilet hatdrozata értelmében
osztalyozo vizsgat tehet.

° A nevel6testilet hatarozata: a (betlvel)................... évfolyamba léphet vagy A

nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ...................
évfolyamon folytathatja.

° Atanuld az ......uueneee. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, covveeeeenen. hénap alatt teljesitette.
® tantdrgybdl javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ..., tantargybdl
............... osztalyzatot kapott .............. évfolyamra |éphet.
° A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.
° A javitévizsgan ... tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot

ismételni koteles.
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............... tantargybdl .........-an osztalyozd vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.

................. tantargy aldl .................... okbdl felmentve.
.................. tandra aldl ...................... okbdl felmentve.
Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-)vizsga letételére .................. -ig

halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ...covvevveveeveeveeeenenne. iskolaban flggetlen
vizsgabizottsag el6tt tette le.
..................... szakképesités évfolyamdn folytatja tanulmanyait.

Tanulmanyait .......ccoceeveveveveenne, okbdl megszakitotta,

A tanuldi jogviszonya:
= kimaradassal,
= e 6ra igazolatlan mulasztasa miatt,
= egészségigyi alkalmassag miatt,
= téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,
= iskolaba vald atvétel miatt

megsz(int, a [étszambdl torolve.
................................ fegyelmez@ intézkedésben részesiilt.
................................ fegyelmi biintetésben részesiilt.

A blintetés végrehajtasa.. ........... - ig felfliggesztve.
Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa esetén:
= A tanuld ... Ora igazolatlan mulasztdasa miatt a szll6t
felszélitottam.
= A tanuld ismételt............... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a szilé

ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Tankotelezettség megsz(int.
A, sz6t (szavakat) osztdlyzato(ka)t helyesbitettem.
A bizonyitvany ........ccceeeeenne lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) ..ccoeceveveeceenennnns kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisilt) eredeti helyett .............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ................. kérelmére a ............ szamu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...........cceeeeveeeeennes ,ANYja NEVE .....ccveveerereenns ,a(z)
........................... iskola ......ccooeeveeeeeneene.. Szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi
nyelv(i osztaly, tagozat) .............. évfolyamat a(z) ...ceveeveeeenenn. tanévben

eredményesen elvégezte.

Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
..................... vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem
szerepl6, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentaldsdhoz a zaradékokat
megfelel6en alkalmazhatja, illetve megfelel6en zaradékot alakithat ki.
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Erettségi vizsgat tehet.
Gyakorlati képzésrél mulasztasat ...- tol ......- ig potolhatja.

Beirtam a

iskola els6 osztalyaba.

Ezt a haladasi naplét ................ tanitdsi nappal (6raval) lezartam.
Ezt az osztalyozd naplot ...

lezartam.

AZAZ e (betlivel) osztalyozott tanuléval
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3. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata

s7e

1. Az iskolai konyvtar gylijtokori alapelvei

1.1.

Altaldnos alapelvek

Kovetend§ alapelv, hogy a gyarapitds és apasztas folyamatossdgaval és helyes ardnyainak
biztositasaval érhet6 el a gydjtemény kivanatos 0Osszetétele, informativ értéke,
haszndlhatdsaga.

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
minGségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfelel§ ismeretkdzlS irodalmat,
forrasokat gy(jthet csak az iskolai konyvtar.

A gylijtemény épitése soran nem korldtozza a kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését,
amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasdahoz hozzajarulhatnak.

Aranyosan gydjti a kilonb6z6 tantdrgyak tanuldsdhoz, tanitdsdhoz nélkilozhetetlen
dokumentumokat.

Alapvet6 szempont, hogy a konyvtadr az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezé
tudomanyterilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gydijtse.

A nyelvi hatdrok vonatkozdsdban alapvet6en a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzdéek. Az idegen nyelvi dokumentumok szerepe fGként az idegen nyelvek oktatdasdban
jelentés.

1.1.1. A fégyiijtékorbe tartoznak:

- az daltalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglalé segédkdnyvei,
kézikonyvei, segédletei,

- a kalonbozé tantdrgyak és szaktargyak tanuldi munkdltatdsdhoz sziikséges
ismeretkozl6 és szépirodalmi forrasok,

- a tantervek 4dltal meghatdrozott tananyag elsajatitdsahoz nélkiilozhetetlen
ismeretkozl6 és szépirodalmi dokumentumok,

- ahazi és ajanlott irodalom,

- avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i mf(ivei,

- apedagdgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,

- tanari segédkonyvek, kézikényvek,

- aziskoldban hasznalt tankdnyvek, tartds tankdnyvek, modszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és
nevelGinek szellemi termékei,

- az iskolaban folyé munkat szabalyozd és tamogatd jogszabalyok, tervezési és
oktatasi segédletek, kiadvanyok,

- aziskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

65



2.

3.

4,

- akonyvtari szakirodalom és segédletek.

1.1.2. A mellékgyiijtékérbe tartoznak:

- a pedagodgia hatartudomadnyainak 6sszefoglalé munkai,

Gylijtokori leiras
Az iskolai konyvtar gydjtékore formai szempontbol

- [rasos nyomtatott dokumentumok:

- Konyv és konyvjelleg(li kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/

- Periodikumok /hetilap, folydirat/

- Audiovizudlis ismerethordozok

- Hangzé dokumentumok /magndkazetta, CD-lemez/

- Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel

- Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozéok /CD-ROM,
multimédia CD, interaktiv tananyag/

- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatocsomagok/

A gylijtemény tartalmi dsszetétele

Az iskolai konyvtar erésen vélogatva gydijt. Teljességgel egyetlen tantdrgy, szaktudomany
irodalmat sem gydijti.

Ugyanakkor toérekszik, hogy megfelel§ valogatassal lefedje a tantervek altal meghatdrozott
tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gydijti
elsGsorban. Teljességre torekvéen gyljti a tanitott szakmadak kozépszintl szakirodalmat. A
felsGszintl szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds valogatassal,
tobbnyire hianypdtlassal torténik.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei

— kézikonyvtar,

— kolcsonzési dllomany: ismeretkozl6 irodalom,

— kolcsonzési dllomany: szépirodalom,

— pedagégiai gyljtemény,

— konyvtéri szakirodalom,

— iskolatorténeti gylijtemény,

— id6szaki kiadvanyok gyljteménye,

— nem nyomtatott dokumentumok gyljteménye, /audiovizualis és szamitégéppel
olvashatd ismerethordozék/,

— tankonyvtar,

— egyéb /zenemdi, - hangtar, nyelvi gy(ijteményy/.
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Az allomany tartalmi bemutatasa

4.1. Ismeretké6zI6 irodalom /kézikényvtdr és kélcsénézhetd dllomdnyrész/
A gylijtés terjedelme Beszerzési A gy(ijtés mélysége
példany
Kis-, kozép és nagyméretd alap-, kdzép- és 1 teljességre torekvéen
fels6szintl altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak
A tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes 1 teljességgel
m(ivel6déstorténet alapszintl és kozépszint(
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességgel
Egy nyelvi és tobbnyelvi szotérak, /értelmezé 1 teljességgel

szotarak, helyesirdsi szotar, idegen szavak
szOtara, etinoldgiai, nyelvtorténeti, szinonima
szotar, tajszétar/

A tanitott idegen nyelvek nagyszotara,

tanulécsop

teljességre torekvéen

szervezeteivel, névaddjaval foglalkozd

dokumentumok

kéziszotara, kisszotara ortonként

mindenkine

k

A tantargyakhoz kapcsolédd tudomanyok 1 teljességgel
segédkonyvei /szaklexikonok, -enciklopédiak,
kronolégia, hatdrozok, fogalomgy(ijtemények,
kozépszintl szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak szaktudomanyi elméleti és 1 teljesség igényével
torténeti 0sszefoglaloi kozépszint(i vélogatva
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek 1 valogatva
kdzépszintl
A tantargyakban valé elmélyiilést, a tananyag 1 teljességgel
kiegészitését szolgdld ismeretterjesztéd mdvek
kdzépszintl
Az iskola tantervei 1 teljességgel valogatva
Palyavalasztasi Uutmutatok, felvételi 1 valogatva
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok
Az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz 1 teljességgel
felhasznalhatd idegen nyelv(i segédletek
Az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténet, 1 valogatva
- ismereti formai
Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi 1 kiemelten teljességgel
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4.2. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények

életkori sajatossagokat figyelembe véve.

altal meghatdrozott antoldgidkat,
olvasmanyokat, szerz6i életmlveket teljességgel, a tanuldk személyiség fejlédését,
olvasdva nevelését el6mozditd értékes irodalmat pedig kell6 valogatassal kell gydjteni az

hazi

A gylijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gylijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai ésdramai antoldgiak a
vilag- és a magyar irodalom bemutatasa

1

a teljesség igényével

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és
ajanlott olvasmanyok

5 tanulonként
ill. 10
tanulonként 1

kiemelt teljességgel

A tananyagban szerepl6 klasszikus és

teljességgel

kortars szerzOk valogatott mdvei,
gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentald valogatassal

klasszikus és modern antoldgiak

Nevel6 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket
képvisel6, de a tananyagban nem szerepl§
klasszikus és kortars alkotok mdvei.

erds valogatassal

Regényes életrajzok,  torténelmi regények
kiilonosen a tananyag mélyebb, éiményszeri
megismeréséhez

erds valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas
szintjének megfelel6, kbnnyebben  érthetd

olvasmanyok

teljességgel valogatva

4.3. Pedagogiai gyiijtemény

- a pedagdgia és hatartudomanyai alapvet6 segédkonyvei /pedagodgiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszétar, enciklopédia, fogalomtarak/,

- egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,

- acsaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos muvek,

- tanuldsmaddszertani munkak,
- kozoktataspolitikai alapdokumentumok

- aszociolégia, oktatasligyi, statisztika, jog és a kdzigazgatds muvei

- szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok

4.4. Konyvtdri szakirodalom /a kényvtdrostandr segédkonyvtdra/

- aziskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, mdédszertani kiadvanyok,
- a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tdjékoztaté segédletek /altalanos-,
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pedagdgiai-, tantdrgyi bibliografidk/ ajanlé irodalomjegyzék.

- az dllomanygondozdashoz szlikséges alapjegyzékek,

- konyvtarpedagdgiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

- konyvtdartani 6sszefoglaldk, a konyvtari feldolgozé munkdhoz sziikséges szabvanyok,
tdblazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek,

4.4. Iskolatérténeti gyiijtemény
- aziskola torténetére és életére vonatkozokiilonb6z6 dokumentumok iskola pedagdgiai
dokumentumai,
- aziskola dltal kiadott évkonyvek
- aziskola névaddjardl szol6 forrasok ill. a névado életmdlve

4.6. Idészaki kiadvdnyok /periodikumok, évkényvek gyiijtemények

Tartalmi csoportjai:

- atantdrgyi programok kévetelményeihez kapcsolddé szakfolydiratok, ismeretterjeszt6,
irodalmi folydiratok, szamitastechnikai folydiratok,

- nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelv( folydiratok,
- tanlgyigazgatassal kapcsolatos folydiratok,

- pedagégiai és tantargymddszertani lapok,

- konyvtari, konyvtarpedagdgiai szaksajto,

- évkonyvek.

4.7. Audiovizudlis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitdsat, a kozhasznu,
kozérdekl tajékozddast segité anyagok gyljteménye.

F6bb elemei:

- a kilénbo6z6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsahoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitogépes programok,
oktatécsomagok, interaktiv tananyagok.

4.8. Tankényvtdr

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatdsi feladat miatt a
konyvekre vonatkozé szabalyok érvényesek.
A tartos és/vagy ingyenes tankonyvek bevételezésérdl a Nkt. 46. § (5) bekezdése iranyado!
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