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1. Altalanos rendelkezések
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Alapité székhelye:
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OM azonosité:
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8900 Zalaegerszeg, Varkaus tér 1.

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont

8900 Zalaegerszeg, Bird Mérton utca 38.
altalanos iskola
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2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

2.1 A torvényes mitkodés dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

— szakmai alapdokumentum;

- pedagbgiai program,

- szervezeti és miikodési szabalyzat,

- hazirend.

2.2 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirasa bizto-
sitja az intézmény nyilvéantartdsba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény szakmai alap-
dokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

2.3 Pedagogiai program

A pedagdgiai program az intézményben folyé nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapja,
mely biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatérozza:

~ Az iskolaban foly6 nevelés és oktatds céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottakat.

~ Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelezd, kotelezden vélaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat €s
azok Oraszémait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

~ Az oktatasban alkalmazhat6 tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotele-
zettséget.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott a tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
minésitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskolai egyiittmiikddéssel kapesolatos feladatokat.

~ A pedagogusok helyi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok felada-
tait.

— A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

~ A tanuléknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

— A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, részletes

informéacidk ott talalhatok.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova.

2.4 Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely a hatalyos jogszabalyok, s az
iskola pedagogiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz



sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a feleldsok és a
hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveltestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv elektronikusan a
honlapon elérhetd, s a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét (eseménynaptart) az
intézmény honlapjan is el kell helyezni, illetve a tanév els6 sziil6i értekezletén tajékoztatast kell
adni rola sziiléknek.

3. A miikddés rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig 7,00 o6ratdl 18,00 ordig tart nyitva. Ettd] eltérd
idépontokban, szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon az intézményeket zarva
kell tartani. A nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd, az igazgato- helyettesek, a
mitkddtetdvel torténd egyeztetés utan adhatnak engedélyt, pl. iskolai rendezvények, hétvégi
sport, kulturalis és egyéb programok.

A reggeli tigyelet 7,00 orakor kezdddik €s 8,00 6rdig tart, amelyet a nappali tigyelet - tanitasi
orak kozotti sziinetek, ebédldi tigyelet - kovet, s igény szerint a 16,00 6ratol 18,00 ordig tarto
ligyelet fejez be. A reggeli ligyelet kezdetétdl az tigyelet befejezésig az tigyeletre beosztott
koznevelésben foglalkoztatottak jogosultak és kotelesek az intézmény miikodési korében
szilkségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. Az lgyeleti idd végétol a
feladataikat végz6 technikai dolgozék a fenntartoval szerzddéses jogviszonyban 4all6
szervezetekkel, egyesiiletekkel, maganszemélyekkel egytittmiikddve felelnek az intézmény
rendjéért.

Az auléban, folyosokon, termekben 7,30 6ratél a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziine-
tekben, az ebédelés ideje alatt az ebédldben, 16.00-17.00 6rdig a kijeldlt termekben tanari
tigyelet miikodik. Az tigyeletes pedagogusok feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanitas kezdete 8.00 6ra. A tanuldknak a tanitds kezdete el6tt 10 perceel, a tandroknak az elsé
tanitasi orajuk, vagy foglalkozasuk kezdete elétt 15 perccel kell megérkezniiik az iskolaba.

A tanitdsi 6ra 45 perces. A tanitasi 6rat zavarni nem lehet, a kozleményeket a tanitas kezdete
el6tt és a sziinetekben kell tudatni a tanuldkkal.

A sziinetek idejét, a hazirend hatarozza meg. A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfondk,
tavollétében a potosztalyfonok engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A tanitasi id6é végén - utolsd tanitasi Ora, napkozis foglalkozas, tanuldszoba, egyéb délutdni
foglalkozas - a tanuldk tavoznak az osztalytermekbdl, termekbél, iskolabol. Az egyéb rend-
szeres, pl. sport, felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasok, iskolai szakkor, énekkar,
gyogytestnevelés; és rendhagyod/eseti iskolai rendezvények - pl. tnnepélyek probai,
tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyek -, befejeztével a didkok elhagyjék az intézmény
tertiletét.

A napkozi otthonos, tanulészobas és menzas tanulok a szamukra kidolgozott ebédelési rend
szerint vehetik igénybe az iskolai kozétkeztetést.



Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések, sziildi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok, sport-
és egyéb iskolai rendezvények, illetve az osztalyok programjai idején az iskola munkarendje az
igazgatd dontése szerint modosul.

Az iskolai kényvtar nyitvatartasi idejét, haszndlati rendjét a konyvtar miikodési szabélyzata €s
éves nyitvatartasi rendje tartalmazza.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban hétf6-csiitortok 7.30-16.00, péntek 7.30-14.00
ora kozott torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti idén kivil a
beosztasuk, szerzédésiik szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A tanitési szi-
netek tigyeleti rendjét az igazgaté hatarozza meg. Egyéb esetekben, pl. feldjitas, karbantartas,
stb., fenntart6 felelés a nyitva tartas rendjéért.

A vezetdk benntartdzkoddsa. Az iskola nyitva tartasi idején belil 7.30 és 16.00 6ra kozott - az
igazgatd, igazgato-helyettesek koziil egy vezetd az iskolaban tartézkodik.

Pedagogiai program. Az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét a sziilok, tanuldk, érdeklédék elektronikus valtozatban az iskolai honlapokon,
kinyomtatott formatumban, az iskolai kdnyvtarban, vagy az titkarsagon tekinthetik meg. E
dokumentumokrél az iskola vezetdje, megbizottja a sziilok és tanulok szamara munkanapokon
8,00-16,00 6ra kozstt - eldre egyeztetett idépontban -, vagy a sziiléi értekezletek, fogadddrak
alatt tjékoztatast nyajthat az igazgatoi irodéban.

Tanuld- és gyermekbalesetek. Az intézmény vezetdje a tanév elején megbizza a tanulo- €s
gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasaval egy pedagogusat, s errdl tdjékoztatja a
tanulokat és az iskola dolgozéit. Az iskola minden alkalmazottjanak sajat hataskdrében
kotelessége a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzése. Ez lehet, pl. balesetvédelmi oktatas,
figyelemfelhivas, figyelmeztetés, veszélyforras megsziintetése, kijavitasa. Az osztalyfénokok
az els6 tanftasi 6ran balesetvédelmi oktatast tartanak a didkoknak. Részletesen ismertetik az
intézmény termeinek, eszkozeinek hasznélatat, a tanulok - sajat és tarsaik - testi épségének,
egészségének megdvasara vonatkozo magatartasi szabalyokat, viselkedési formdakat. Az oktatés
tényét a gyerekek aldirasaval dokumentdlni kell. A ,balesetveszélyes tantdrgyakat”, pl.
testnevelés, technika, kémia, fizika... oktatok az els6 tanoran kiilon felkészitést tartanak a
gyerekeknek, melyet az osztalynaploban dokumentélnak.

A pedagdgusok az altaluk készitett pedagdgiai eszkozoket az iskolai foglalkozasokra akkor
vihetik be, ha azok megfelelnek a biztonsagi kovetelményeknek. A hasznalatot elézetesen
egyeztetni kell a munkavédelmi feleléssel.

Tanuléi baleset esetén az elsésegélynytjtas, majd, ha ez lehetséges ¢és indokolt, a veszélyfor-
rds megsziintetése az elsé és legfontosabb teendd. Ezutan értesiteni kell, ha az iskolaban tar-
tozkodik, az iskolaorvost, védéndt, sziikség esetén a mentdket. Fentieket koveti az iskolaveze-
tés tigyeletes tagjanak és a sztiloknek a tajékoztatasa.

A balesetrdl jegyz6konyvet kell felvenni. Minden baleset utdn egy héten beliil az adott 0sz-
talynak vagy csoportnak, indokolt esetben valamennyi tanulonak balesetvédelmi oktatéast kell
tartani.

Egyéb az iskolaban jelentkezé nem sulyos betegség esetén, pl. héemelkedés, kisebb rosszul-
16t..., az osztalyféndk, vagy az oktatast, feliigyeletet ellatd pedagogus értesiti a gyermek szii-
leit.



4. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkra, s a délutani foglalkozasokra terjed

ki. Megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgato-
helyettesek a feleldsek.

Az ellenbrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza. Az éves ellendrzési terv az iskola altal mikodtetett elektronikus hirdet6tablan,
vagy egyéb dokumentumban keriil nyilvdnossagra. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl az iskolavezetés tagjai dontenek.

A nevel6-oktaté munka belsé ellen6rzésére jogosultak:
— azigazgatd,

— azigazgatd-helyettesek,

— amunkak6zosség-vezetok.

Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentl
ellenérzi a vezetdk munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. A neveldtestiilet tagjainal
végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezdékre és az iskolaba
Ujonnan érkezett pedagdgusokra.

A munkakozdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakézosség tagjainal a szaktér-
gyukkal 6sszefiiggd teriileteken 14tjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az is-
kola illetékes vezetojét.

Az ellenbrzés modszerei:

— atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

—  f{résos iskolai dokumentumok, pl. torzslap, naplé ellenérzése,
— tanuldi munkak vizsgalata,

—  beszamoltatas szoban, irdsban,

— eredménymérés,

—  leltari anyagok vizsgélata.

Az ellendrzések tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6z8sség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat, a feladatok egyidej(i meghatarozéasaval, tantestiileti érte-
kezleten Osszegezni és értékelni sziikséges.



5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nemallnak
jogviszonyban az iskolaval

Az iskolaba beléphetnek azok is, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval. Tébbek kozott
fogadoodra, sziilodi értekezlet, fogaszati rendelés, gazdasagi tigyintézés, téritési dijak befizetése,
biifé miikodtetése, tizemeltetése, tanulmanyi-, sport- €s kulturalis rendezvények, versenyek,
postai és egyéb kiildemények atadésa céljabol.

A tanulok sziileinek - kiilénosen az elsés didkok esetében - lehetévé tessziik, hogy a hét elsd
munkanapjanak reggelén felkisérjék gyermekiiket a tanterembe, valamint a hét utolso
munkanapjanak végén értitk feljojjenek. Minden belépé koteles betartani az iskola vagyon-,
baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasait, s alkalmazkodni az intézmény miikodéséhez.

A tornaterem és egyéb termek bérbeadédsa a fenntartoval kotott szerzodés, vagy megallapodas
alapjan torténik



6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartisrendje,
feladatmegosztas, képviselet

6.1 Az iskola vezetési szerkezete
Az iskola szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6.2 Az iskola vezetije

Az iskola vezet6je az igazgatd, tevékenységét munkakori leiras alapjan végzi. Az igazgato
jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzédk meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét,
valamint feladatait az Nkt. 69. § allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt feladatokat.

6.3 Az igazgatio-helyettesek

Az igazgat6 vezet6i munkdjat a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 3. szamt mellékletében
meghatarozott 1étszami igazgatd-helyettes segitségével latja el. Az igazgatd-helyettesek
feladata az intézményben: a pedagogiai program helyi tantervének elokészitése, az éves
munkatervek eseménynaptardnak megtervezése, megvaldsitdsa, a tan- targyfelosztés
elbterjesztése, a tanulok és pedagogusok oOrarendjének, munkarendjének Osszehangolasa, a
statisztikak, adatszolgéltatdasok, mérések, taniigyigazgatasi dokumentumok hasznalatanak
dsszehangoldsa, a kozvetlen kapcsolattartds a dolgozd pedagogusokkal, a helyi
didkonkormanyzattal, sziil6i munkakozdsséggel.

A vezetdk részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.
7. Az igazgato helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a kijelolt igazgatd-helyettes helyettesiti.
Az igazgat6 harminc napot meghalad6 tavolléte, hidnyzasa esetén irdsos meghatalmazéssal a

megbizott vezetd(k) helyettesitik.
Az alairasi jogkort az igazgatd tavollétében a megbizott igazgatd-helyettes, gyakorolja.
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8. A vezetok és az iskolai sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas rendje

Sziil6 értekezletek, sziiléi munkakozosségek

Az iskola sziil8i értekezletet tanév elején, félévkor, és tanév végén, valamint 8. évfolyamon

palyavalasztas elétt, leendd 1. évfolyamon beiratkozas utdn tart. A sziilékkel valo kozvetlen

kapcsolattartis tovabbi formai: nyilt napok, fogaddorak, nyilvanos iskolai rendezvények

(hangversenyek, tincbemutatdk, alapitvanyi rendezvények).

Az iskolai sziil6i munkak6zosség megvalasztasi rendje:

— atanév elsd sziildi értekezletén minden osztaly sziil6i munkakozosséget (hdrom f6s veze-
toséggel) alakit, akik képviselik az osztalyt az iskolai sziiléi munkakozdsségben,

~ az osztalyok képvisel6i alkotjak az iskolai sziil6i munkakdzdsséget,

— az iskolai szil6i munkakdzosség tagjai demokratikusan valasztjak meg az iskolai sziiléi
munkakozosség vezet6jét és a vezetség tagjait.

A valasztasokhoz legalabb &tven szazalékos részvétel, illetve tobb mint 6tven szdzalékos ta-

mogatottsag sziikséges.

Az iskolai sziil6i munkak6zdsség az altala meghatarozott munkaterv szerint miikodik. Ossze-

jovetelt rendes, pl. sziiléi értekezletek napjéan, és rendkiviili esetekben tart. Rendkiviili érte-

kezletet 6sszehivhat:

— aziskolai sziil6i munkakozosség vezetdie,

~ az iskolai sziil6i munkakozosség a tagok egyharmadéanak kezdeményezésére, az ok megje-
161ésével.

A rendkiviili értekezletet a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Az

iskola tAmogatja a sziiléi munkakozosségek milkodését. Az osztalyok sziiléi munkakdzossé-

geivel az osztalyfénokok, az iskolai sziil6i munkakdzdsséggel az igazgato, igazgato-helyettesek

tartjak a kapcsolatot.

| 9. Az iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai:

— azigazgato,

— az igazgato-helyettesek,

— amunkakdzosség-vezetdk.

— didkdnkormanyzatot segité pedagdgus

Az iskolavezetés tagjai a hét utolsd6 munkanapjan vezet6i megbeszélést tartanak.

Az iskolavezetés az intézményi dontések el6készits, vélemeényez6, javaslattevo testiilete.
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Az iskolavezetés az igazgato altal megadott téméakban és id6pontokban tanacskozik. Az tilések
Osszehivasa az igazgatd feladata.

Az iskolavezetés - napirendi pontoktdl fliggden - kiegésziil a tanacskozasi joggal meghivott
tagokkal, pl. didkonkorményzat tanari segit6je, koznevelésben foglalkoztatotti tanacs elndke,
az iskolai érdekképviseleti szervezetek képvisel6i, vezetor.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgato-helyettesek, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrél szolé 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozatot tesznek. A
vagyonnyilatkozatokat a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak kell elkiildeni.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasira vonatkozo
rendelkezések

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevoi jogkorét az Nkt. hatdrozza
meg. Ettél eltérd feladatokat a neveldtestillet az éves munkatervben meghatarozott feladat €s
felelds megjeloléssel, hataridére torténd végrehajtassal, s beszamold elfogadasaval lathat el.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet ren-
des értekezletei: a tanévnyitd, a félévi, a tanévzard, az osztalyozo és nevelési megbeszélések. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol. A félévi attekinti az elsé id0szak
szakmai munkajat, kiilon figyelmet forditva a 8. évfolyamra. A tanévzéro értékeli az egész €ves
tevékenységet.

A félévi és év végi osztalyozé értekezleten az osztalyfonokok tdjékoztatdsa alapjan az osz-
talyban tanité pedagdgusok dontenek a tanulok magatartas és szorgalom mindsitésérol. Szam-
ba veszik a szaktargyakban adott tanari min6sitéseket. Az osztalyozo értekezlet alkalom arra,
hogy az osztalyfénsk tajékoztatdsa, valamint az elért eredmények alapjan megvitassak az osz-
taly tanuloinak magatartdsiban, tanulmanyi teljesitményében bekdvetkezett véltozasokat, ki-
alakitsak allaspontjukat arrol, milyen javaslatokat tesznek a félévi és a tanévzar6 neveldtestii-
leti értekezleten a hatékonyabb munka érdekében.

A nevelési témaju értekezletek az iskolai életet kozvetlentil befolyasolé dsszejovetelek.
A nevelétestiilet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatérozott id6ponttal €s
napirenddel az igazgatd hivja Ossze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet 6sszehivhat:

a) Az igazgatd, az idépont és napirend legalabb harom nappal el8bb torténd kihirdetésével.

b) A nevel6testiilet, a pedagdgusok legalabb egyharmadénak alairasaval, valamint az ok
megjel6lésével. Ebben az esetben az értekezlet iddpontjat tanitdsi id6n kiviil, a kezdemé-
nyezéstdl szamitott nyole napon beliil az igazgatd jeloli ki.

¢) Az iskolai sziil8i szervezet, didkonkormanyzat az ok megjeldlésével kérheti a neveldtestii-
leti értekezletet 6sszehivasat. A nevel6testiilet jogosult donteni az elfogadasrol, vagy el-
utasitasrol. A demokratikus tobbséggel meghozott dontés eredményét kozdlni kell az érin-
tettekkel. Az elfogadasrol szolo dontés esetén az igazgatd nyolc napon beliil 6sszehivja a
testiiletet.
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11. Az iskola egyéb koznevelésben foglalkoztatottjai

11.1 Iskolatitkar

A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altaldnos Iskola tantigyigazgatasi, adminisztracios feladatait egy
iskolatitkar latja el a hatalyos jogszabalyok szerintt

Az iskolatitkari munkakoérben dolgozo a feladatait munkakéri lefras alapjan végzi.

11.2 Gyogypedagdgiai asszisztensek
A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola hatalyos szakmai alapdokumentuméaban szerepel
az autista tanulék egyiittnevelése. Az iskola korzetében lako didkok kozil a Tanulasi
Képességeket Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsdg szakvéleménye donti el, kik
tartoznak e korbe.

A délelétti 6rakon az e korbe tartozo tanuldkat gyogypedagogiai asszisztensek segitik a beil-
leszkedésben, tanuldsban. Munkajuk soran egyiittmiiksdnek a felelds vezetokkel, az osztaly-
fénokokkel, az osztalyban tanitd neveldkkel, s a gyogypedagogiai feladatokat ellatd szakem-
berekkel.

A gyogypedagdgiai munkakorben dolgozok feladataikat munkakdéri leirds alapjan végzik.

11.3 Pedagogiai asszisztensek
A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 4. szam( mellékletében ,,A neveld és oktaté munkat
kozvetlentil segitd alkalmazottak finanszirozott 1étszdma” tablazatban szerepel a ,,pedagogiai
asszisztens altalanos iskolaban” munkakor. Feltételként ,,250 tanulonként 1 {6 szerepel. Az
iskola ennek megfeleléen egyeztet a munkaltato jogkort gyakorldval a pedagdgiai assziszten-
sek foglalkoztatasardl.

A pedagogiai asszisztens munkakdrben dolgozok feladataikat munkakori leiras alapjan vég-
zik.

12. A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd, igazgaté-helyettesek, s az adott tigyben -

munkakori  lefrds alapjan - felelds pedagogusok és nem pedagogus koznevelésben

foglalkoztatottak képviselik:

— az iskola koérzetéhez tartozd dvodakkal, az igazgatd, igazgatd-helyettesek,

— avaros altalanos és kozépiskoldival az igazgato, igazgato-helyettesek,

— a gyermek-, és ifjisdgvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgélattal igazgato,
igazgatd-helyettesek,
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— az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval az igazgato, igazgato-helyettesek
és az iskolatitkarok,

— amiivelédési hazakkal, szinhazzal, hangverseny- és kiallito teremmel a szabadidd szerve-
z¢séért felelds koznevelésben foglalkoztatott,

— akozkonyvtarakkal az iskolai konyvtaros-tanarok és a kozkonyvtarakat hasznald oszté-
lyok pedagogusai,

— apedagdgiai szakmai szolgaltatokkal az igazgato, igazgato-helyettesek,

— ahitoktatokkal az igazgaté, igazgatd-helyettesek,

— minden més esetben az igazgatd, vagy az altala megbizott feleldsok tartanak fenn
rendszeres kapcsolatot.

A kapcsolatok form4jat és modjat a torvények, rendeletek, hagyomanyok és szokésok alapjan

a felek hatarozzak meg.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok 4poldsa

Az iskolai kozosségek formalasaban, a jo iskolai kozosségek kialakitasaban meghatarozo sze-
repe van a kialakitott iskolai hagyomanyoknak. Ezek dpolasa, gondozésa az iskolai k6zossé-
gek minden tagjanak kotelessége.
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Unnepélyek, megemlékezések

Az tinnepre, megemlékezésre valo felkésziilés épitsen a tanuléi aktivitasra, biztositson sza-
mukra az tinnep jellegének megfeleld mozgasteret. Az iskolai tinnepélyeken a nevelStestiilet ¢s
a tanuloifjusag minden tagjanak a megjelenése kotelezd. Hagyomanyok a kiilséségekben:
tinnepélyes alkalmakkor, vagy az iskola csoportos képviseletekor a tanulok és a neveldk az
tinnep jellegének megfeleld oltozetben, a Hazirendben foglaltak szerint jelennek meg. A zenei
tagozatos korus egyenruhajat alkalmi nyakkend®, sal, iskolai embléma disziti.

A didkénkorményzat szervezésében megvaldsitott rendezvények:
— Iskolanapok: DOK nap

— Halloween

~ farsang

— gyermeknap,

— osztaly és iskolai szint( turak, sportversenyek.

—  papirgylijtés

Iskolai szervezésben megvaldsitott rendezvények:
— tanévnyitd linnepély,
— anépmese napja
— zenel vilagnap,
— aradi vértantk napja,
— Liszt-iskolanapok:
- Vajda Jozsef népdaléneklési verseny,
- helyesiré és szépird verseny (felsd tagozat),
- angol és német forditoi verseny
—  Oktober 23. nemzeti tinnep,
— adventi-karacsonyi hangverseny,
— Marcius 15. nemzeti {innep,
— "Olvasas gy6nyoriisége" megyei verseny,
— anyak napja (osztalykeretben),
— néptanc est,
—  moderntanc est,
— tanévzar6 hangverseny,
—  ballagési tinnepély,
— tanévzaro tinnepély,

Sportrendezvényeink:
— Liszt tornaverseny,
— osztalyok kozotti bajnoksagok,

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartisa, a pedagogusok munkajinak segitése

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek a hatalyos jogszabalyok szerint kapcsolodnak be az iskola mii-
kodésébe. Egy-egy munkakozosség megalakitasahoz legalabb 6t pedagogus sziikséges. (Nkt.
71.§) A szakmai munkakozosségek egyiittmikodnek az iskolai é€let legfontosabb
dokumentumainak elékészitésében: pedagogiai program, helyi tanterv, munkaterv. Rendszeres
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kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel, s a tobbi munkakozosséggel.

A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus-munkaksrben foglalkoztatottak nevel6-
oktaté munkéjanak szakmai segitésérél, tagjai részt vehetnek a belsé értékelésben és ellentr-
zésben. Dont miikodési rendjérdl és éves programjardl, ehhez figyelembe veszi az iskola
munkatervét. A szakmai munkakozosség a tanév elején munkatervet készit, melynek alapjan, a
tanév végén a neveldtestiilet elétt irdsban és szoban beszamol.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosséget létre-
hozé pedagdgusok demokratikus tobbségi valasztasa alapjan az igazgatd biz meg. A megbizas
id6tartamardl - legfeljebb 6t év -, a munkakszosség véleményének kikérésével az igazgato dont.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az iskolaorvosok és védénék az éves "Iskolaegészségiigyi munkaterv" szerint végzik munka-
jukat. E dokumentumokat tanév elején atadjak az igazgatonak, akik a pedagogusok segitségével
tajékoztatjak a tanulokat, illetve az iskola dolgozoit.

A tanév kezdetén meghatéarozott idépontokban iskolaorvos, védénd 4ll a tanuldk rendelkezé-
sére. Az altalanosithaté tapasztalatokrdl évente tajékoztatjédk az iskolavezetést. Az egészscges
kdrnyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fiiggvényében megva-
16sitja.

Az iskola tanuldi tanévenként meghatérozott idépontban szervezett fogorvosi rendelésen
vesznek részt a szakorvosi rendeldintézetben.

16. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelos:

— akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdvasaért,

— az iskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

— az energia- és vizfelhasznalassal val6 takarékoskodésért,

— atliz-, baleset-, vagyon- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A termek id8beosztasat, hasznalati rendjét a teremfeleldsok készitik el. Az osztaly- és foglal-
koztatasi termek diszitésérél az osztalyfénokok, teremfelelésok gondoskodnak. A kabatokat,
valtocipéket az osztaly szamara kijeldlt szekrényben kell tarolni.

A szaktantermekben, konyvtarban, kényvtari olvasoban, valamint a szertarakban a tanulok csak
tanari feliigyelettel tartézkodhatnak. A termek biztonsagos zarasa a szaktanédrok feladata.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza.

A tornateremben a tanuldk csak tanér jelenlétében tartézkodhatnak.

Az egyes berendezési, felszerelési targyakat, eszkozoket elvinni csak az igazgat6 engedélycvel,
atvételi elismervény ellenében lehet.
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A bérlék a helyiségek atengedésérdl szol6 megallapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak az
épiiletben. Az igénybevevdket vagyonvédelmi kitelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak az okozott karokért. Kotelesek megismerni €s betartani az iskolai munkavédelmi €s
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termek, tanari szobak, szertarak nyilaszaroit zarni
kell.

17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili események, s a sziikséges teendodk:

— rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa, vagy bombariado jelzésének érkezésekor -
telefon, levél, tizenet stb. - az elsé és legfontosabb feladat az iskola teriiletének elhagyésa a
kitiritési tervnek megfelel6en,

— az clhagyast az igazgatd, tagintézmény-vezetd, igazgato-helyettes, de adott esetben az
intézmény barmely dolgozoja elrendelheti,

— ariaddt az iskolacsengd szaggatott hangjele, és minden mas, a felnétt dolgozoktol szar-
mazé egyértelmti "rendkiviili esemény tortént, bombariadé van" utasitds jelzi, amelyet
mindenki koteles végrehajtani.

Rendkiviili események az iskola kornyezetében, s a tanuldk 4ltal tanitasi iddben hasznalt egyéb

helyeken:

— az esemény bekovetkezésekor a rendérség, tlizoltdsag, katasztrofavédelem, egészségligy,
illetve egyéb teriiletek felelds szakembereinek utasitasait kovetjik.

Az iskola dolgozoinak kotelessége:

— ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e az éptiletet, helyszint,

— atanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl, helyszinrd] valé kivezetése,

— avérakozas alatti feliigyeletért a tanorat, foglalkozast tartd, illetve tigyeletes pedagogus a
felelds,

— atanulokat megfeleld tAvolsagra és helyre killdent, kisérni, feliigyeletiikrdl, ellatasukrol,
tajékoztatasukrol gondoskodni,

— jelezni a renddrségnek, sziikség esetén tlizoltosagnak, mentSknek, kataszirdfavédelmi
szakembereknek a rendkivili eseményt.

Az igazgat6, vagy megbizottja az iskola valamennyi tanul6jénak és dolgozojanak tanév elején

tajékoztatast nydjt a rendkiviili események soran sziikséges teend6krol. Evente két alkalommal

- elére be nem jelentett idépontban - "probariadot” rendelhet el. Errél jegyzo- kdnyvet készit,

melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az esetleges hianyossidgok megsziintetésérol.

18. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola pedagogiai programjéat kinyomtatott forméban
papiralapon és elektronikus modon taroljuk.

Az elektronikus formatumt pedagégiai program a-az iskola honlapjan szerepel, azt bérki
megtekintheti.

A kinyomtatott és elektronikusan mentett pedagdgiai program az iskolai irattarban és a

konyvtarban talalhatd. Személyes tdjékoztatdst az igazgatotdl, igazgato-helyettesektdl a

hivatalos fogadédrdkon, sziiléi értekezleteken, illetve munkanapok elre egyeztetett

idépontjaban lehet kérni. frasos kérdésekre hivatalos valaszt nytjtunk tizendt munkanap alatt.
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19. A sziil6i szervezet véleményezési joggal felruhdzott iigyei

A sziilldi szervezet képvisel6i minden olyan kérdésben véleményezési joggal rendelkeznek,
melyet a hatalyos jogszabalyok tartalmaznak.

20. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmieljaras
részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz016 informacio megszerzését kovetd

30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszéles révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A nevelbtestiilet bizza meg a legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot. A nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestiilet a bizottsdg elndkének
megvalasztasara javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz8konyvet, a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal, szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kdvetd kérdések-
re, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket
és javaslatokat — mérlegelésiik utédn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépi-
tik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziildje/sziilei, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egycb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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vezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzSkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (kotojel beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eléz- heti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét meg- szegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditisat megeldzben személyes talalkozd
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl,

a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban téjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyel-
mi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jellni az
egyeztetd eljardsban torténé megéllapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilot
nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény vezetd- je tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Gton €s frasban értesiti az érintett feleket,
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmeény
barmely pedagogusét felkérheti; az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s
a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd cljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetSje/ a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfsljebb harom honapra
felfiggeszti,

az egyezietést vezetének és az intézmény vezetdjének/ arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon,
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~ az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

- az egyeztetd cljaras id6szakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizérdlag tajékoztatési céllal és az ennek megfelelé mélysegben le-
het informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

~ az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik,

~  a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kételességszegt tanu-
16 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghata-
rozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

o

21. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

21.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével - a Kozoktatasi Informaciés Rendszerrel (roviditve
KIR) -, elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk, a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetSje alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
véaltozatat, masolatat:
— az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasat,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatokat,
- atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket,
~ az oktober 1-jei statisztikat.
Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
azigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappéahoz valé hozzéférés jogit az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek - igazgato-
helyettesek, iskolatitkarok - férhetnek hozza.

21.2 Az elektronikus aton elgallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Iskolank nem hasznal elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyokat.

22. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje

22.1 Szervezeti formak:

- szakkor,

- iskolai sportkor

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkdztatd tehetségfejlesztd foglalkozas,
- napkozi,

- tanul6szoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
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- pdlyavalasztast segité foglakozas,

- didkénkormanyzati foglalkozas,

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hézi bajnokség, iskolak kozotti verseny, bajnok-
sag. pl. didkolimpiai rendezvények, versenyek,

- az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valositha-
to osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

- iskolanap.

22.2 Napkozi

Napkozi az also tagozat minden évfolyaman mikddik. Szervezése elsésorban az osztalyko-
zosségekre alapozva torténik. A napkézis, vagy délutani foglalkozasok az utolsé tanitasi ora
utan kezdddnek, s 16.00 oraig tartanak. Az 6szi, téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas
nélkiili munkanapokon a napkdzis csoportok dsszevonhatok.

22.3 Tanuloszoba

Tanuloszobat a felsé tagozaton szerveziink. A csoportok kialakitasa osztély-, évfolyam-, vagy
évfolyamok kozotti szinten torténik. A tanuldszoba déluténi foglalkozasai az ebédelést kove-
téen 13.00 6rakor kezdddnek, s 16,00 oraig tartanak.

A napkdzis és tanuloszobai csoportok foglalkoztatasi rendjét tanév elején a teriiletért felels
vezetd késziti el.

22.4 Délutani iigyelet

A napkdzis és tanulészobai foglalkozasokon részvevé diakoknak igény szerint 16.00-17.00
braig feliigyeletet biztositunk.

22.5 Szakkorok

Az intézmény a hagyoményaiknak megfeleld szakkoroket hirdethetnek meg. A szakkorok
inditasarol és arrél, hogy mely szakkori foglalkozas vehetd ingyenesen igénybe - a szakmai €s
a sziiléi munkakozosség véleményének meghallgatdsaval - a pedagogiai program alapjan az
igazgaté dont. A szakkori foglalkozasok altaldban oktoberben kezd6dnek, é€s majus végéig
tartanak.

A foglalkozasok idétartaménak szAmitdsa ugyanaz, mint a tanordké: 1 ora, 45 perces idotar-
tammal.

22.6 Enekkarok

Az intézmény képzési forméjabol adoddan az ének-zene-mozgasmiivészeti osztalyokban a
helyi tantervben szereplé — tanorai keretben szervezett - énekkar mitikddik. A fellépések,
{innepélyek, rendezvények el6tt - tanorai kereten kiviili - felkésziilési események a pedagogiai
program részét képezik.

Az iskolai énekkarok szerepléseit az éves munkaterv hatdrozza meg. Ett6l eltéré versenyek,
rendezvények, kiilsés fellépések felkéréseinek engedélyezése az igazgato, hataskorébe tartozik,
aki a dontés el6tt figyelembe veszi a korusvezetd véleményét, s egyeztet a sztilokkel.
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22.7 Mindennapos testnevelés
A heti 6t testnevelés érat az iskola: a tornatermekben, a sportudvarok palyéin, vagy a varos
sportlétesitményeiben: tanuszoda, uszoda, atlétikai, labdarigé- és jégpélya, stb. tartja meg.

22.8 Tanulmanyi, versenyek,

A tanulményi versenyek megyei, teriileti és az orszagos forduloira tovabbjutott tanulokat €s
kisérd tanaraikat a verseny idejére az igazgat6, mentesiti a tanitési 6rakon valo részvétel alol,
helyettesitésérél intézkedik. Egyéb versenyek esetén a tanitok, tanarok javaslatot tehetnek a
tanulo (k) fel- mentésére.

Az igazgat6, gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti (tertileti), a megyei, a varosi, vagy
a hazi versenyeken gy6ztes, illetéleg j6 helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész
iskolak6zosség megismetje.

A tanulék rendszeresen részt vehetnek az iskolan kiviili szervezetek, egyesiiletek, intézmé-
nyek munkéjaban. A részvételt az osztalyfonsknek be kell jelenteni.

23. A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai
vezet6k kozotti kapesolattartas, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

A neveldtestiilet, a tanulokdzosségek és a didkénkormanyzat kozotti kapesolattartdst az in-
tézményvezetd, a didkonkormanyzatot segitd tanarok és az osztalyfonokok alakitjak ki.

Az iskola biztositja a didkénkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételeket, pl. termek,
technikai eszkozok, berendezések igénybe vétele, az e célra rendelkezésre allo anyagiak fel-
haszndlasa. A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozé dontések meghozatala elétt a
nevelbtestiilet véleményét, illetve miikddési szabalyzatanak jovéhagyasat, a didkdnkormany-
zatot segitd tanar kdzremiikodésével az igazgatd, Gtjan kéri,

A tanulok véleménynyilvanitasa:

iskolai tigyeikben a tanulék az osztalyfonoknek (pl. osztalyfonoki éra), tanitoknak, tana-
roknak, indokolt esetben a igazgatonak személyesen,

csoportot, kozosséget, iskolat érintd kérdésekben a didkonkorményzat tandri segit6jének,
pl. didkonkorményzat tanécskozasain, mondhatjék el véleménytiket.

A rendszeres tajékoztatas rendje és formai:

tanitok, tanarok, a tanorakon szoban és irasban, pl. tajékoztato flizetben,

osztalyfonokok, az osztalyfénski 6rdkon szoban és irasban, pl. tdjékoztato flizetben,
igazgat6, a tanuldkat személyesen tajékoztatja, pl. versenyek eredményei.

|
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24. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

24.1 Tanuloéi- és gyermekbalesetek

Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladata a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megel6zése.

Az intézmény ingatlanjait, éptileteit, helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, targyait olyan alla-
potban kell tartani, mely minimalizéalja a gyermekbalesetek bekdvetkezésének lehetdségét. Aki
az iskola teriiletén talalhatd eszkozok, targyak, felszerelések &llapotaban, helyzetében
balesetveszélyes valtozast, meghibasodast észlel, azt azonnal kételes jelenteni az iskolaveze-
tésnek. A tovabbi teenddket a munkavédelmi szabalyzat részletesen tartalmazza.

A koznevelésben foglalkoztatottak, elsésorban a pedagdgusok, oktatd-neveld tevékenységiik
soran felkészitik az iskola diakjait a balesetek megel6zésével kapcsolatos ismeretekre. A tanul6i
balesetek nyilvantartisaval az igazgaté altal megbizott pedagdgus foglalkozik.

A tanév els6 napjan minden osztalyfénok vagyon-, tliz- és balesetvédelmi oktatést tart a tanu-
16knak, hianyzé vagy 0j tanuld esetében ezt megismétli, az oktatasrol sz616 dokumentumot 6rzi.

Az iskola tanuldi kotelesek az egészségiik, testi épségiik megbrzésével kapesolatos eldirdsokat
betartani.

Tanuloi és gyermekbaleset esetén

Els6 és legfontosabb teendd a sériilt ellatasa, majd azonnali jelzés az iskolavezetés ligyeletes
tagjanak. Az informacié tartalmazza a balesetet szenvedett nevét, a sériilés helyét, jellegét. A
feliigyeletet ell4té tanar nem hagyhatja magara a sériiltet. Az informaciét tanulo, felndtt segit-
ségével, vagy telefonon juttatja el az érintetthez.

Az tigyeletes vezetd a felligyeletet ellatd tanarral - ha az iskolaban tartozkodik, az iskolaor-

vossal, véd6énodvel - egylitt eldonti, sziikséges-¢ mentdt hivni, vagy ellathato-e a sériilés hely-
ben. Stlyos esetben a sériilést észleld felnétt azonnal mentdt hiv!
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A sériilt ellatasa utén a feliigyeletet ellaté tanér, vagy az tigyeletes vezeto értesiti a sziilot. A
sériilés pontos diagnozisa és elemzése alapjan a feliigyeletet ellato tanér az iskolatitkar segit-
ségével felveszi a baleseti jegyz6konyvet. A baleseti jegyz6konyvet az igazgato atolvassa, a
sziikséges intézkedéseket meghozza, majd lezarja. A kinyomtatott jegyzOkonyv egy példanyat
az iskola: kiskort esetében a sziilének, fiatalkord esetében a tanulonak adja at. Az dtadas tényét
kézbesitékdnyvben rogzitik. A jegyzokonyv masik példanyat az intézmeény balesetvédelmi
felelése kapja. A felelds a dokumentumokat tanévek szerint leftizi és a tanév végén tajékoztatast
ad az iskola vezetdinek, a didkonkormanyzatnak.

25. A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskolakonyvtaranak
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A konyvtari SZMSz e munka céljat, feladatrendszerét, tevékenyseégét, szabalyait és kapcsolatait
tartalmazza. Elkészitése a vonatkozé jogszabalyok alapjan torténik.

A konyvtar azonosité adatai
Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos
Iskola Kényvtara
Cime: 8900. Zalaegerszeg, Varkaus tér 1.
Létesitésének ideje: 1972
Elhelyezése: iskola 2. emeleti részében
Alapteriilete: 98 m?
Helyiségeinek szama: 3
Jellege: zart, iskolai konyvtar

A konyvtar-fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

Az iskolai konyvtarak a konyvtéri halozat tagkonyvtarai.

Fenntartoja és mikodtetdje Zalaegerszegi Tankerlleti Kézpont

Feliigyeletét és mitkodését az igazgatd ellendrzi és irdnyitja

Az orszagos szakmai irdnyitas szervezete az OFI-PKM 1089 Budapest, Kényves Kalman
korat 40.

A kényvtar munkajénak értékelését csak az orszdgos szakértdi listan szereplé szakember vé-
gezheti.

24



Targyi és személyi feltételek
Berendezésiik: szabadpolcok a kolesonzé térben, az olvaséterem 12 16 befogadasara, csoport-
foglalkozas megtartasara alkalmas.

Személyi feltételek
Egy 6 konyvtaros tandr dolgozik az iskolai kényvtarban. Feladatukat munkakori lefrds szerint
végzik.

Az iskolai konyvtarak feladatai
A kényvtarak mikodésének célja:

—  arendelkezésre all6 tankonyvek, szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével a
szakmai munka segitése, a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa, az oktato-neveld
munka szinvonaldnak szinten tartasa, fejlesztése

— az iskola nevelbinek, tanuldinak, egyéb dolgozoinak konyvtari ellatasa

Alap- és kiegészito feladatok
Alapfeladatok:
— agyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa €s rendelkezésre
bocsatasa,
—  t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
—  az intézmény pedagdgiai programja és a konyvtar munkaterve szerinti tanorai fo glal-
kozasok tartasa,
—  kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
—  konyvtari dokumentumok kélesénzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolesonzését.
Kiegészitd feladatok:
— azNkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartdsa,
— mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Ennek értelmében segiti az iskoldban foly6 oktato-neveld munkat, az iskola szervezeti ¢s mi-
kodési szabalyzatdban és pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat. Biz-
tositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges informaci-
okat, ismerethordozékat (szak- és dltaldnos jellegi konyvek, folyoiratok, audiovizualis és egy¢b
elektronikus adattarolasra szolgalo eszkozok, stb.).

Az allomany alakitasa és a gazdalkodas

Az iskolai konyvtarak alloméanyuk bévitésekor figyelembe veszik az iskola helyi tantervét,
illetve az intézmény tanarainak, nevelékozosségeinek és mas konyvtérhasznalok javaslatait,
igényeit.

Az alloméany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) a gy(ijtokori szabalyzatnak megfe-
leléen a beszerzési keret figyelembe vételével végzik. A megvasarolt, ajandékba kapott, meg-
drzésre atvett dokumentumokat bevételezik és leltarba veszik. A tanari kézipéldanyokrol, t-
mutatokrol, gyorsan avulé kisebb terjedelmii kéziratokrol brosura-nyilvantartast vezetnek. Az
elavult, feleslegessé valé, fizikailag hasznalhatatlan, vagy az olvasok altal elvesztett konyve-
ket a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendeletének megfelelden az allomanyukbol
kivonjak és az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzik.
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A gyiijtemény szervezése, a kinyvek beszerzése, nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

Beszerzés

A konyvtarak dllomanya vésarlas és ajandékozas utjan gyarapodik. A vasarlds torténhet jegy-
zékekbdl, katalogusokbol, kiadoktol, kényvesboltokbdl, stb.

Ajandékozas: az ajandékozas fiiggetlen a konyvtarak koltségvetésétol, de csak a gylijtdkorbe
tartozo6 konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Végleges nyilvantartas: a tartés megérzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartasba ke-
riilnek, a konyvtarosok darabonként rogzitik az egyedi, ill. a cimleltarkonyvbe €s az ELKA
konyvtari programba. Az egyedi leltarkdnyv pénziigyi okmany. Nem selejtezhet6, a cimolda-
lon az intézmény bélyegzbjével hitelesiteni kell.

Id6leges nyilvantartas: iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, ame-
lyeket a kényvtar &tmeneti idétartamra szerez be.

A konyvtar dlloméanyénak feltarasa, a katalogusok
A kdnyvtar allomanyat betirendes katalégusban és szamitogépes adatbézisban tartja nyilvan.

A tervszerii allomanyapasztas
A dokumentumok allomanybél valé kivonasa a ko vetkez6 jogeimeken torténhet:
—  természetes elhasznalddas, az elszakadt, ill. megrongalodott dokumentumok tartalmi
elavulasa,
—  tobb példanyban meglévd, folosleges dokumentumok,
— elveszett dokumentumok,
— hidny: az olvasonal maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett do-
kumentumok.

Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.

Elhérithatatlan esemény: eltiint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlannd valt do-
kumentumok

A dokumentumok alloméanybél valé kivondsat a 3/1975. KM-PM sz. egylittes rendelete alap-
jan folyamatosan kell végezni.

Az allomany ellendrzése — leltarozas

A konyvtari dllomany ellendrzése iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el6irtak sze-
rint végezzik.

A konyvek elhelyezés, tagolasa
Az ismeretterjesztd és szakirodalom ETO/tantargyak szerint, a szépirodalom pedig abe sor-
rendben van elrendezve.
Tagolasa:
—  kézikonyvtar/olvasotermi konyvek,
—  kolcsonozhetd allomany, ismeretterjesztd és szépirodalom,
— nevelbi, oktatoi kéziratok, tankdnyvek, tantervek, tmutatok, stb.
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Allomanyvédelem

A konyvtarosok anyagilag és fegyelmileg is felelnek a gytjtemények tervszerl, folyamatos
gyarapitasaért, a rendelkezésre allo anyagi eszkdzok felhasznalasaért, a nyilvantartasok pon-
tos vezetéséért. A konyvtaros hozzdjaruldsa és tudta nélkiil a konyvtar szdmdara dokumentu-
mokat senki nem vasarolhat.

A kolesonzd személyek anyagilag felelnek az altaluk okozott karért. Az intézmény dolgozoi-
nak munkaviszonyét csak a kényvtarral szemben fennallo tartozasuk rendezése utéan lehet
megsziintetni.

A konyvtarosok betegsége esetén a munkajukat ellatd helyettesek részaranyos anyagi felel8s-
séggel tartoznak. Ugyancsak részardnyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok a dolgozok, akik
a konyvtar helyiségét valamilyen célbél, pl. tanora, értekezlet, egyediil vagy csoporttal a
konyvtaros tavollétében igénybe veszik.

Az allomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabélyokat be kell tartani, gondoskodni kell
a dokumentumok fizikai artalmaktél valé megvédésérdl.

Gazdalkodas

A konyvtarak feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntarto biztositja, a
tervszerfi és folyamatos beszerzés engedélyezésével. Az iskola vezetdje gondoskodik a napi
miikodéshez sziikséges technikai eszkozokrél, irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrdl. A
kényvtarak mikodéséhez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvta-
rosok feladata. A konyvtarosok a vaséarolt dokumentumok szamlaival a KLIK belsé utasitdsai
szerint szamolnak el.

A konyvtarak a konyvek beszerzését a KELLO-val kotott szerz6dés keretében €s szabad va-
sarlassal végzik.

A konyvtarak szolgaltatasai

A kényvtari dokumentumok helyben hasznélata vonatkozik a kézikonyvtarakra, és bizonyos
4llomanyrészekre, melyeket az olvasdteremben/olvasosarokban lehet igénybe venni.

A kényvtari dokumentumok koélcsénzése a konyvekre, tanéri kézikényvekre, tankonyvekre
vonatkozik.

A kényvtar csoportos hasznalata a helyi tanterv és a munkaterv alapjan konyvtarhasznalati,
illetve szakorak tartisa szerint torténik.

A kényvtarosok tajékoztatast adnak a konyvtérak alloméanyéra, szolgaltatasaira, a konyvtari
rendszerekre és annak szolgaltatasokra vonatkozolag.

A konyvtarak hasznalata

Az iskolai kényvtarakat az iskola tanuléi, neveldi és adminisztrativ dolgoz6i hasznalhatjak.
Minden olvaso jogosult a kolcsonzésre. A kikdlesonzstt dokumentumokrol - a kiadastol, a
visszavételig — nyilvantartas késziil. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési
kotelezettség megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyéba visszajuttatni. A kényvek kiadasa
minden olvasd szamara tasakos kolesonzéssel torténik. Az olvaso aldirasaval kotelezi magat a
konyvtar szabélyainak betartdsara. Az elveszett, megrongalodott kdnyv potlasarol az olvaso-
nak kell gondoskodnia annak megvésarlasaval. A kélesonzés id6tartama 3 heét.

Nem koleséndzheték a kovetkezé dokumentumok: kézikdnyvek, szotarak, lexikonok, encik-
lopédiak, stb.

A tanoréak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kolesonzés sziinetel.

A konyvtarak nyitvatartasi rendjét tanévenként hatarozzuk meg.
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Zaro rendelkezések
Az iskolai konyvtarak a Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola szerves részei, miikodési
szabalyzatuk az iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatinak egy fejezetct képezi.
Hatalya kiterjed a konyvtarak szolgéltatasait igénybevevokre ¢s mindazokra, akik a kényvtar-
ral kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek. A jelen szabalyzatban nem emlitett va-
lamennyi kérdésben az iskola mitkddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Médositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatat, akkor kell elvégezni, ha jogalla-
saban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
A miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan [ép életbe.
A konyvtarak miikodési szabélyzatainak mellékletei a konyvtarakban talalhatok:

~ a konyvtaros tandrek munkakori leirasa (1. sz. melléklet)

— a gylijtokori szabélyzat (2. sz. melléklet)

— akatalogus szerkesztési szabélyzata (3. sz. melléklet)

— akonyvtarhasznalati szabalyzat (4. sz. melléklet)

— atankonyvtari szabalyzat (5. sz. melléklet)

26. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

28.1 Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
2001. évi XXXVIL. térvény a tankdényvpiac rendjérol,

28.2 Felmérés a tankonyvek kolcsonzésére, vasarlasara, a téritésmentességre

Az igazgatd, minden év janudr 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl  torténd
tankonyvkolesonzés, a napkdziben, tanuldszobén elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés
Gtj4n, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatja a
szillsket arrol, hogy a Nkt. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra, valamint a tankdnyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéan kik
jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak
lehetésége van, tovibbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskoldba belépd uj osztalyok tanuléi esetcben a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo

a) esetében kell biztositani a koznevelési térvény szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankényvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

¢) igényel és milyen tipust tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokon tul.
Az a)-b) pont szerinti igényeket a 16/2013. (I 28.) EMMI rendelet 5. mellékletében megha-
tarozott igénylélapon lehet benytjtani. Az igényl6lap benyujtésaval egyidejlileg be kell mu-
tatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatas t€nyét az iskola
ravezeti az igényldlapra.

A felmérés eredményérdl az minden év janudr 20-4ig tdjékoztatja nevelStestiiletet, az iskolai
sziil6i szervezetet, az iskolai didkdénkorményzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tan-
konyvtamogatas rendjének meghatarozaséhoz.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgatd a nevelOtestiilet, a sziiléi szervezet, iskolai diakon-
korményzat véleménye alapjan minden év januar 25-¢ig meghatarozza az iskolai tankényvel-
14tas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziiloket.
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Az iskola kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas tamogatasanak megallapitasat a fenn-
tartonal azon tanulok részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankényvtdmogatds rend-
szere nem tudja megoldani.

28.3 Tankdnyvrendelés

A tankényvrendelést az iskola a kézpont egyidejti t4jékoztatasaval a koznevelés informacios
rendszerének és a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer alkal-
mazésaval a Konyvtarellatonak kiildi meg az alabbiak szerint:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatérideje jinius 15.

¢) a pétrendelés hatarideje szeptember 5.

28.4 Tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatas, a tankonyvkol-
cs6nzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuléja részére biztositsa a
tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

Amennyiben a hivatalos tankényviegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivételével bar-
mely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozaséban van olyan tankényv, amelyet az e rendelet-
ben a tartds tankdnyvre meghatérozott szabélyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantdrgyhoz
vagy miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés soran a
tartos tankonyvek kozil valaszt.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskola lehet6vé teszi, hogy azt a sziilék meg-
ismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet — kiilondsen a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sz{ild
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat méas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasz-
nalni szandékozott tankdnyvek ssztomegérél. Az 1-4. évolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon haszndlt tankdnyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziili szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti 6rarendjének osszedllitisanal — kiilondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkésdbb méjus 31-ig — a helyben szokésos médon — kozz¢é kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
kényvtarbol a tanulok kikdlesonozhetnek.

Az igazgato, tagintézmény-igazgatd a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerti bevezetésével
grintett iskolai évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankényvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tank&nyvvé
nyilvéanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tan-
targyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy
jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankonyvijegyzéken.
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28.5 Tankonyvfelelos
A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
igazgatd megnevezi a tankonyvfelelésoket, meghatarozza feladataikat, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé munkdjuk ellenértékének, elisme- résének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az iskola a tankényveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre at-
veszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tan-
konyvfelel6s részt vesz a tankonyvellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak a Kényvtarella-
t6 dijazast fizet. A dijazas forrasa a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a
kdzponton keresztiil az iskolanak atengedett Osszeg.

28.6 Ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyban

A kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankony-
veket — a munkafiizetek kivételével — az igazgaté az iskola konyvtari allomanyaba veteti a
kényvtarak vezetSivel. Az iskolai konyvtari dllomanyban ezeket az iskola elkiilonitetten keze-
li, és a tanulok részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hdzirendjében
meghatarozottak szerint.

28.7 Tanuléi tankonyvtimogatas

A tanuléi tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont, s az iskolai tankonyvellatas he-
lyi rendjével egylitt kozzéteszi azt.

27. A tanulé altal 1étrehozott alkotas tulajdonjoga

Az iskoldban létrehozott ,,dolog” tulajdonjoga altaldban az iskolat illeti meg. A ,,dolog”: kép-
z8miivészeti és irodalmi alkotasokat, kézmiives termékeket, fényképeket, videokat, targyakat,
stb. jelent. A tulajdonjogrél az iskola csak a neveldtestiilet t6bbségének dontése alapjan
mondhat le.

Ha az intézmény a ,,dolgok” értékesitése soran bevételre tesz szert, a tanult dijazds illeti meg,
melynek mértékérél a tanuld és sziiléje az oktatdsi intézménnyel elére megallapodik. A
megéallapodast irasban rogzitik.

Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészitésre az iskola valamennyi kdznevelésben

foglalkoztatottja differencialt médon jogosult, ha az szerepel az adott évi koltségvetési

torvényben, egyéb jog- szabalyokban.

Ennek alapja:

— a kiemelked6 munkavégzés,

—  kiilonbség a teljes- és félallasban, részmunkaidében dolgozok, illetve a pedagdgus €s nem
pedagdgus koznevelésben foglalkoztatottak kozott.

A kdznevelésben foglalkoztatottak kiemelkedd munkavégzésének szempontjai:

a) vezetdi, munkakozosség-vezetdi, szakmai kozosségvezetdi munkéja példamutato,

b) osztalyfénski, potosztalyfénski, tanitoi, tanari, iskolatitkari, asszisztensi tevékenysége a
tanulok, sziilok, kollégak, iskolavezetés megitélése szerint kiemelkedd,
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c) sikeres palyazatokat ir, készit az iskola szaméra, s ezeket megvaldsitja, megvalosittatja,

d) iskolai rendezvényeket, versenyeket, tinnepélyeket szervez,

e) tanitvanya vagy tanitvanyai a tanulmanyi, kulturalis, sport és egyéb versenyeken
kiemelked6 eredményeket érnek el,

f) nyari, téli tabort, tdborokat szervez és vezet.

A keresetkiegészités havi rendszerességgel és egy Osszegben is kifizethetd, melynek Osszegére az
iskolavezetés tagjai tesznek javaslatot. El6tte egyeztetnek a koznevelésben foglalkoztatotti tanacs
és a szakszervezet képviseldivel.



Zaradék

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a Nevelstestiilet/m év 2 L. honap 50.. napi nevel6testiileti
iilésén véleményezte és jelen forméjaban elfogadta.

Winklerné Fehér Livia
igazgatd

.............................................

P napjan tartott iilésén megtargyalta. Alafrasommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatérozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Lo ottt 1020 ¢y h, honap 2. nap
p

() }Q\/ O\ , 2 N\
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet (kdzosség) J“\ év ..%;;../.{‘ ......... hé &
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairisommal tanGsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: ZOJV ...... (,9\@’5-6\/




Fenntartoi jovahagyé nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzattal kapesolatban a nemzeti kdznevelésrél szold 2011, évi
CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény
fenntartojanak dontésre jogosult vezetdje aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési
szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, 10,5 . J‘G\M\oi(‘ 34,

(-
Kajari Attila
tankeriileti igazgatd
Zalaegerszegi Tankertleti Kézpont



Melléklet

A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamu
melléklete

A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola

Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 43. § (1) bekezdés alapjan az alabbi Adatvédelmi Szabalyzat
(a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvéantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztash alkalmazottaira, minden
kdznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuloira.

Jelen Szabdlyzat szerint kell ellatni a:

—  akoznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kdznevelésben foglalkoztatott személyi
iratainak ¢ adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés),
valamint

—  atanuldk adatainak nyilvantartésat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuléi adatkezelés).

E Szabélyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elbzetes eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi
kotelezetiség fiiggetlen a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsz{inése utan
hatarid6 nélkiil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a fébb fogalmak:

1. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon
végzett barmely miivelet vagy milveletek dsszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
médon torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, sszehangolds vagy Osszekapesolas, korlatozds, torlés, illetve
megsemmisités;

2., kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezel szerv a

feladatkdrébe tartozo adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kézosen hatarozza meg, igy
kiilondsen a kozos elektronikus informacios rendszer vagy adatkezelési felilet alkalmazasa;

3. ,,adatkezel”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egytitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az
adatkezeldt vagy az adatkezel kijelslésére vonatkoz kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

4, ,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy barmely egy¢b
szery, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg



kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

6. harmadik féI”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkseg vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd barmely
informéci6; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatdrozo adat, online azonosito vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb
tényezd alapjan azonosithato;

8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (A leggyakoribb jelentett
incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos
taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, iigyfél- és vevo-
partnerlistdk illetéktelen méasolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltdrése. )

9. ,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen elvesztése,
megsemmisitése vagy kérosoddsa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok
sszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati tényezOket — és ezaltal a fenyegetettséget — az
alkalmazott védelmi intézkedések a minimalisra cstkkentik;

10. ,,adathordozo”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal

eléallitott, személyes adatot tartalmazo vagy azt megjelenitd targy vagy eszkoz;

11. ,hirkéz16 eszkéz”: barmilyen technikai eszkdz, technoldgiai eljaras, amely jelzések, adatok, informaciok
tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiiléndsen azok a késziilékek, amelyek

egy vagy tobb fogadd személy szaméra kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul a tdvbeszélo, a
radi6, valamint az elektronikus adatatviteli lehet6séget biztosito eszkoz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét és

informaciés onrendelkezési joganak teljesiilését biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési
eszkdzok és modszerek Gsszessége;

13. ,,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférheto;

14, ,az adatkezelés Korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjelslése jovobel kezelésiik korlatozasa
céljabol;

15. ,,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzOk értékelésére,
kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdézkodasi helyhez vagy mozgashoz
kapcsolod jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

16. ,,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem éllapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és
szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté —termeszetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapesolni;

17. ,,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét ¢s megfeleld tajékoztatason alapuld
és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd
cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

18. ,,adatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezeld szerv altal a természetes személyek

jogaira és szabadsagaira nézve valésziniisithetden magas kockazatot jelentd adatkezelés megkezdése elott
lefolytatott, majd azt kovetSen rendszeresen megismételt eljaras, amelynek célja az adatkezelésnek az érintett
természetes személyek jogaira gyakorolt hatédsanak vizsgalata és a magas kockazati adatkezelési miiveletek
jelentette kockazatok mérséklése;

4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szaméra atlathaté modon kialakitani és
végrehajtani.



Személyes adat kizarolag meghatarozott célbél, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagét, teljességét és - ha az adatkezelés céljara tekintettel
szitkséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziitkséges ideig
lehessen azonositani.

Az adatkezeld az alapelveknek tortén6 megfelelést koteles igazolni.
5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden adatkezelés soran
jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezelé az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal Osszefliggésben koteles
ellen6rizni.
Az adattovabbitas jogszerti, ha:

- aszemélyes adatot kezeld jogosult annak tovabbitasara;

- az adattovabbitas cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az érintett hozz4jarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatéja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott
vezeto vagy mas alkalmazott jogosult.

7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgat6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felelés az intézményben megvalosulé adatkezelésének jogszertiségéért,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok ligyében,

o) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetésérol, aktualizalasarol, naprakészségérol

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) feleldsek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt &llo szervezeti egységeknél az adatkezelés a
jogszabalyokban ¢s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsd szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység feladatksrébe tartozd
személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésérol; amennyiben sziikséges
egyeztetnek az adatvédelmi tisztviselovel,

c) felelosek azért, hogy a vezetésik alatt allo szervezeti egység dltal végzett adatkezelések soran az
adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa
Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi eléirasok betartésa az iskola igazgatdjanak
feladata. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket

folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalék a feladataik ellatasa sordn adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul



értesiteniiik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi és mikodési vezetd
bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell
dénteni, hogy valodi incidensrél, vagy téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szdmossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kir megelézése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell hatarolni
és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekvetkezését alatamaszté bizonyitékok begytijtésérél
és megBrzésérdl. Bzt kovetden lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerli miikddés visszaallitasat.

9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrd] nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idopontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
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f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvéantartisban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat S évig meg kell Orizni.
10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely — kiilsndsen 0j technolégiakat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel annak jellegére,
hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszinlisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megeldz6en hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést eldird vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményezé dontés, igy kiilondsen az
adatkezeld szerv hataskorébe tartozd, az adatok korabbiaktol eltéré kezelését eléird norma, eljarasrend,
valamint az azt eredményezd eszkoz, nyilvantartis vagy elektronikus informécids rendszer alkalmazasanak
el8készitése soran az adatvédelmi tisztviseld elézetes adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek keretében
azonositja az adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend — jogszabaly altal vagy a NAIH

joggyakorlataban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

) annak koriilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technoldgiara tekintettel az adatkezeléssel varhatoan érintett személyek jogaira nézve
valdszinlisithetden magas kockazatot az adatvédelmi tisztvisel6 nem azonosit, vagy

b) megéllapithato, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasa aloli mentesitést tartalmazd
valamely jogszabalyban meghatérozott kivételi korbe tartozik, az adatvédelmi tisztvisel6 ennek tényét irasban
rogziti. Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezelés megkezdését kovetben koteles ezt bejegyezni az
adatkezeléshez kapcsolédo dokumentacidba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatérozott feltételei fenndllnak, akkor ki kell kérni az adatkezeléssel
érintett személyek vagy az azok képviseletét ellato szervezet véleményét.
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Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza

a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és feleldsségi koroket;

c) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan lefrasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténd megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockdzatok lefrasat és

jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

i) a jogszerliség biztositasa érdekében tervezett intézkedések lefrasat és végrehajtasanak

feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat mérseklése
céljabol tett intézkedések hidnyaban valésziniisithetden magas kockéazattal jér, a személyes adatok kezelését
megelézden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatdsaggal.

11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen beiil minden személyes adatot — fiiggetleniil attol, hogy azt milyen adathordozon
jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek nem férhetnek hozza,
illetéktelenekkel nem kozolheték. Az iratokat jol zarhatd, szaraz, tliz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést végzd munkatérsa a
munkavégzés kézben csak igy hagyhatja el az irodat vagy azt a helyiséget, ahol az adatkezelés folyik,
hogy az iratokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell
zarni.

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi kovetelményei:

A személyes adatok kezelése sordn hasznélt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetlentll attol, hogy a szamitogép az intézmény vagy a
munkatérs tulajdondban van. A szamitgépen vagy a haldzaton tarolt személyes adatokhoz csak
érvényes, személyre kiadott, azonosithaté jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos
cseréjérdl az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével kapesolatos cel
megval6sult, az adatkezelésre megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés jogossaga barmely
okbol megsziint, ugy az adatot tartalmazo f4jlt visszaallithatatlanul térolni kell, olyan modon, hogy
az azon 1év6 adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerhets. A szamitogépek tiizfal biztonsagarol és
egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése soran a szamitogépeken
folyamatos, a halozati rendszereken rendszeres biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az 4ltala kezelt személyes adatok informatikai védelmeérdl
a megfeleld korszert szamitastechnikai eszk6zok és modszerek alkalmazasaval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések
Az intézmény valamennyi célti és jogalapi adatkezelése vonatkozasdban a személyes adatok
biztonséga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani

azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatisdhoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz vald



jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti ¢és
kezeli, a személyes adatokhoz vald hozzaférést a jogosultsagi szintek megadaséaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitdstechnikai
eszkozeiket, adattarolo és rogzitd eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program Gtjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellendrzott koriillmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre szlikséglik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezelé és az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatdtviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatdnak megakadélyozasat

¢) annak ellendrizhetéségét és megéllapithatosdgat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat €s

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény 4ltal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos! A munkahelyen és
az intézmény eszkozein fajl letoltd-, jaték-, csevegl-, szexudlis szolgaltatdsokat kinalo oldalak
latogatésa szigoraan tilos! Kiilsé forrasbol kapott vagy letdlttt, nem engedélyezett programok
hasznalata tilos! A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetekes
tigyintézék férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi 4s egyéb személyes adatokat
tartalmazd iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkdzok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, GDPR)

- Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térveny,

- A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. torvény.



