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CSANÁDI ÁRPÁD ÁLTALÁNOS ISKOLA, KÖZÉPISKOLA ÉS PEDAGÓGIAI INTÉZET
1143 Budapest, Őrnagy utca 5-7.
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Készítette:
(:Vargáné Hajdú Mária :)










igazgató

1. Alapító okirat
(kivonat)
1.1. Az intézmény neve: 
Csanádi Árpád Általános Iskola, Középiskola és 


Pedagógiai Intézet 
Székhelye:
1143 Budapest, Őrnagy utca 5-7.
OM azonosítója:
200346

1.2. Alapítója:
a Gyermek-, Ifjúsági és Sportminisztérium jogelődje 


az Országos testnevelési és Sporthivatal
Alapításának éve: 
1991
1.3. Fenntartó neve és címe:
Wesselényi Miklós Sport Közalapítvány


1061 Budapest, Paulay Ede utca 45.

Felügyeleti szerve:
Szakmai, törvényességi felügyelet
Wesselényi Miklós Sport Közalapítvány


1061 Budapest, Paulay Ede utca 45.

Fenntartói tevékenység 

törvényességi felügyelete
Budapest Főváros Főjegyzője


1052 Budapest, Városház u. 9-11.

1.4. Az intézmény típusa:
többcélú intézmény, összetett iskola



- 8 évfolyamos általános iskola


- gimnázium



- nyelvi előkészítő osztály

1.5. Munkarendje:
nappali munkarend szerinti oktatás

1.6. Az intézmény évfolyamainak száma, felvehető maximális tanulói létszám:
a) Alapfokú oktatás (általános iskola alsó tagozat) 4 évfolyam,


65 fő???
b) Általános középfokú oktatás (általános iskola felső tagozat) 4 évfolyam
145 fő
c) Általános középfokú oktatás (gimnázium) 4 évfolyam



310 fő 
d) Általános középfokú oktatás (gimnázium) 5 évfolyam 



30 fő

(nyelvi előkészítő évfolyammal)
e) OKJ szakképzés  1 évfolyammal 






30 fő
1.7. Tevékenységei

Az intézmény a magyar sport egységes és átfogó utánpótlás-nevelési rendszerébe illeszkedve, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet, a 157/2004 (V. 18). Korm. rendelet, az 1993. évi LXXVI törvény a szakképzésről, valamint a 8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről, alapján biztosítja a sportoló tanulók speciális igényeihez igazodó oktatást.

Alaptevékenysége: iskolarendszerű oktatás, ezen belül:

TEÁOR 80.10 Alapfokú oktatás 

Általános iskola (1-4. évfolyam)


TEÁOR 80.21 Általános középfokú oktatás 

Általános iskola (5-8. évfolyam)


Gimnázium (9-13. évfolyam) 


9. évfolyamon nyelvi előkészítő osztály indítása

OKJ-s képzés sportedző, és sportmenedzser szakirányon

Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek:


Általános iskolai napközi foglalkozás

Bejáró gyermekek, tanulók ellátása


TEÁOR 55.51 Munkahelyi étkeztetés


Iskolában szervezett intézményi közétkeztetés


TEÁOR 92.62 Egyéb sporttevékenység


Iskolai diáksportkör működtetése  törlés

TEÁOR 80.42 Máshová nem sorolt, felnőtt és egyéb oktatás


TEÁOR 73.10 Természettudományi, humán kutatás, fejlesztés

TEÁOR 91.33 Máshova nem sorolt egyéb közösségi, társadalmi tevékenység

Kulturális, egyéb szabadidős, egészség-fejlesztési feladatok

TEÁOR 8512 Járóbeteg-ellátás

TEÁOR 8514 Egyéb humán-egészségügyi ellátás

1.9. Az intézmény jogállása:
jogi személy

1.10. Az intézmény feladatainak ellátását szolgáló vagyon:
Ingatlan: Természetben a 32444 helyrajzi számú, 1143 Budapest, Őrnagy utca 5-7. szám alatti ingatlan Budapest-Zugló Önkormányzat korlátozott forgalomképes tulajdonát képezi. Az ingatlan bérlője a Gyermek-, Ifjúsági és Sportminisztérium.
Ingóság: Az ingóságok a vagyonleltár szerint a fenntartó tulajdonát képezik, amellyel az Intézmény teljes jogkörrel rendelkezik.

1.11. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog:

a) Az alapító a bérleményt és a fenntartó a tulajdonában lévő ingóságokat az Intézmény térítésmentes használatába adja. Az Intézmény igazgatója a rendelkezésére bocsátott ingó és ingatlan vagyont nem jogosult elidegeníteni.
b) Az Intézmény igazgatója a fenntartói jog átvételekor (2004. július 12.) rendelkezésre bocsátott ingó vagyonnal, valamint a Kuratórium által évente jóváhagyott költségvetés keretei szerinti pénzvagyonnal, teljes jogkörrel rendelkezik.

c) Az Intézmény igazgatója köteles a fenntartónak és az alapítónak a rábízott vagyon felhasználásáról évente írásban beszámolót készíteni.

1.13. Az intézmény gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: Az Intézmény önállóan gazdálkodó, teljes jogkörrel rendelkező szervezet, vezetői felelősség mellett.

1.14.. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: Az Intézmény igazgatóját – nyilvános pályázatra vonatkozó jogszabályi előírások alapján lefolytatott pályázat, és a dolgozók javaslatára figyelemmel – a Kuratórium nevezi ki és menti fel, valamint dönt javadalmazásáról. Az egyéb munkáltatói jogokat az Intézmény igazgatója felett a Kuratórium elnöke gyakorolja.
Az alapító okiratot a Wesselényi Miklós Sport Közalapítvány Kuratóriumának elnöke, Dr. Török Ferenc 2005. június 30-án aláírta.

2. Az iskola vezetése, hatáskörök átruházása, ellenőrzés, külső kapcsolatok

2.1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje.

2.1.1. Az intézmény szervezeti felépítése és vezetési szerkezete:

[image: image1]
2.1.2. Az intézmény vezetője
· Az intézmény élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető közreműködésével látja el.

· Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét valamint feladatkörét a Közoktatási Törvény állapítja meg.

· Az igazgató munkaköri leírását a fenntartó határozza meg.

· Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - és át nem ruházott - feladatokat.
2.1.3.Az igazgatóhelyettesek
· Az igazgatóhelyettesi megbízást – a nevelőtestület véleményének kikérése mellett - az igazgató adja. 

· Az igazgatóhelyettesi megbízás határozatlan időre szól. 

· Az igazgatóhelyettesek munkájukat munkaköri leírás, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. Az igazgató akadályoztatása esetén - a munkaköri leírásban megfogalmazottak szerint - ellátják az igazgató helyettesítését.

2.1.4. A gazdasági vezető
· A vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.

· Közvetlenül irányítja a gazdasági, a technikai és a konyhai munkakörbe besorolt alkalmazottakat.

· Felelős a következőkért:
· a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások helyessége;

· a számviteli, pénzügyi, adó és társadalombiztosítási jogszabályok betartása;

· a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedések;

· munka- és tűzvédelmi előírások megtartása;

· Ellenjegyzési, utalványozási jogkört gyakorol.

2.1.5. Az iskola vezetősége:
Az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete.

Szakmai vezetőség tagjai:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettesek
Az igazgató által megállapított munkaprogram alapján tanácskoznak. Az ülések összehívása az igazgató feladata.

Az ülésre - napirendi ponttól függően - tanácskozási joggal, az intézmény gazdálkodási tevékenységével kapcsolatos kérdésekben meghívható a gazdasági vezető (általában a felsőfokú végzettségű gazdasági vezető ,aki az iskola vezetőségének tagja) , a diákönkormányzat vezetője, az üzemi tanács elnöke, és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetői.
Az operatív vezetési ügyekben az igazgató és az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető havi rendszerességgel megbeszélést tartanak.

2.1.6. A nevelőtestület működése:

Az intézmény nevelőtestülete az iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve, amely nevelési és oktatási kérdésekben, valamint az iskola működésével kapcsolatos ügyekben véleményezési, javaslattevő, és egyetértési jogkörrel rendelkezik.

· A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók.
· A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Közoktatási Törvény 56.-57.§-ai, valamint a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelete 29.§-a határozza meg. 
· A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.

· A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart.

· A nevelőtestület rendes értekezletei az osztályozó értekezleten kívül: tanévnyitó, félévi, tanévzáró és félévente egy-egy nevelési értekezlet. A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról, ill. elfogadásáról.

· A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola igazgatója hívja össze.

· Az igazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

· A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.

· A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés beszámoló elfogadásával, valamint a diákönkormányzat SZMSZ-ének jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal korábban átadja a munkaközösségek vezetőinek, valamint gondoskodik annak a hirdető táblán való megjelenéséről.

· A munkaközösség-vezető a nevelőtestület előtt szóban ismerteti a munkaközösség véleményét. Írásban továbbítja az igazgatóhoz a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez a munkaközösség javaslatát, valamint a munkaközösség saját működési területére vonatkozó értékelést az intézmény munkáját átfogó éves elemzés elkészítéséhez.

· A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorló iskolaszék, illetőleg a véleményezési jogot gyakorló szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni. Meg lehet hívni a véleményezési jogkört gyakorló diákönkormányzat tanuló képviselőjét.

· A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az igazgató vagy igazgatóhelyettes látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ.

· Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésénél szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat sorszámozni és azokat nyilvántartásba kell venni.

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét az iskolatitkár vezeti. A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapot követően kell elkészíteni. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá.

2.1.7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje

A nevelőtestület a Közoktatási Törvényben meghatározott jogköréből, valamint a MKM. 11/1994. (VI.8.) rendelet alapján a szakmai munkaközösségre ruházza:

· a tantárgyfelosztás elfogadása előtti,

· a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos,
· az iskolai felvételi követelmények meghatározásához biztosított
· az intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezése terén biztosított véleményezési jogkörét.
A szakmai munkaközösség az éves munkájáról szóló beszámoló során ad számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról.

2.1.8. Szakmai munkaközösségek:

Célja: a nevelő-oktató munka minőségének a javítása, a tanárok oktató tevékenységének és önképzésének fejlesztése, az alapvető követelményekben az egység kialakítása.

A munkaközösség létrehozása, megszüntetése:

· Szakmai munkaközösség hozható létre az azonos tantárgyat oktató, illetőleg azonos

nevelési feladatot ellátó – minimum 3 fő – pedagógus önkéntes részvételével.

· Ha a tagok létszáma 3 fő alá csökken, a munkaközösség automatikusan megszűnik.

· Ha a munkaközösség nem végez tényleges munkát, akkor az igazgató a munkaközösséget feloszlatja.

· Egy pedagógus több munkaközösség tagja is lehet.
· A munkaközösség-vezetőket a tagok javaslatára az igazgató négy évre bízza meg.

· A munkaközösség-vezetői megbízást az igazgató visszavonja, amennyiben megbizonyosodik arról, hogy a munkaközösség-vezető feladatát nem végzi el.

A munkaközösség jogköre:
A szakmai munkaközösség döntési és véleményezési jogkörét a 11/1994. (VI.8.) 
MKM rendelet30.§-a alapján gyakorolja.

Dönt (az iskolai munkatervben foglaltak figyelembe vételével): 

 működési rendjéről és munkaprogramjáról,

 az iskolai tanulmányi és sportversenyek szervezéséről,

 minden olyan szakmai kérdésben, amelyben a nevelőtestület a döntési jogkört a munkaközösségre átruházta.
A munkaközösség tevékenysége:
 Biztos szakmai tudásuk alapján felelősséggel, tájékozottsággal javaslatot tesznek szakterületük helyi tantervére, eszközrendszerére és közösen vállalnak felelősséget annak megvalósítására.

 Folyamatos ellenőrzéssel vizsgálják hatékonyságukat, eredményességüket, együttműködéses alapon értékelnek.

 Figyelemmel kísérik szakterületük fejlődését, korszerűsítik az átadott? ismereteket.

 Megszervezik a tantárgyaknak megfelelő tehetséggondozást, felzárkóztatást, ennek érdekében szakköröket és önképzőköröket működtetnek, tanulmányi versenyeket szerveznek.

 Kidolgozzák, összegyűjtik és átadják tárgyuk tanulásának általános és speciális módszereit.

 Kialakítják tanítványaikban az igényt a szakterülethez kapcsolódó irodalmi és egyéb információforrás felhasználására, rendszeresen tartanak könyvtári órákat.

 A szaktantermük és/vagy szertáruk állagát, felszerelését óvják, bővítéséhez ajánlást tesznek.

 Tájékozódnak szakterületükön a kétszintű érettségi vizsga követelményeiről és ennek megfelelően készítik fel tanítványaikat.
 Elfogadják, hogy bizonyos oktatási-nevelési feladatokat szaktól függetlenül is el kell látniuk és ennek megfelelően cselekednek (például helyesírás javítása, a  logikus gondolkodásra, az árnyalt kommunikációra nevelés, a tanulás tanítása).

 Alaposan megismerik szaktárgyuk tanítási előzményeit, tudatosan építenek az előző iskolafokra.

A munkaközösség vezető feladata:
 Évente jól használható munkatervet készít kollégáival.

 Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvalósulását.

 Tájékozódik a korszerű módszerekről és tájékoztatja kollégáit.

 Folyamatosan megismeri az oktatási dokumentumokat, jogszabályokat, különösen a munkájára vonatkozókat.

 Látogatja kollegái szakóráit, szakköreit, felzárkóztató foglalkozásait és érdemi véleményt mond a tapasztaltakról.

 Rendszeres önképzéssel, továbbképzéseken való részvétellel biztosítja fejlődését és ezzel példát mutat.

 A belső mérések szakszerűségét biztosítja, az eredmények elemzését, a következtetések levonását vezeti.

 A külső mérésekben támogatóan vesz részt, elfogadó hangulatot teremt kollégái körében, az eredmények alapján megerősíti vagy korrigálja a közös munkát.

 Hasonlóan jár el belső és külső szaktárgyi versenyekkel kapcsolatosan is.

 Képviseli a szaktárgy tanításának érdekeit, felelősséggel vesz részt a szakos tanári pályázatok megítélésében, az új kolléga kiválasztásában. 

 Világosan, érvelve közvetíti az anyagi szükségleteket.

 Megszervezi a pályakezdők és az új kollégák emberi és szakmai segítését.

 A pedagógiai szempontok mellett figyelembe veszi a kollégák egyéni kívánságait is (pl. a tantárgyfelosztási javaslat készítésekor).

 Gondoskodik a belső továbbképzésről.

 Figyeli a pályázatokat, a munkaközösség tagjaival pályázatokat készít.

 Rendkívüli, váratlan esetekben felelősséggel tanácsot ad, véleményt mond, intézkedik saját hatáskörében saját szakterületén.

 Kapcsolatot tart: az iskola vezetőségével, más munkaközösségek vezetőjével, az osztályfőnökökkel, a szakterület tanácsadóival, az iskolai könyvtár vezetőjével, szakmai egyesületekkel, szervezetekkel, felsőoktatási intézményekkel.

2.1.9. A minőségirányítási rendszer 

Intézményünkben megkezdtük a minőségirányítási rendszer kiépítését. A rendszer

 célját, működését és szervezeti rendjét az Intézményi Minőségirányítási Program 

tartalmazza. A minőségirányítási rendszer működtetése a minőségügyi vezető feladata.

2.2. A helyettesítés rendje

· Az igazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. 

· Az igazgató tartós távolléte esetén az általános igazgatóhelyettes gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is az igazgató előzetes írásbeli megbízása alapján.  Tartós távollétnek minősül a legalább egy hónapos, folyamatos távollét

· Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését  a gazdasági vezető  látja el.

· Az igazgató és az igazgatóhelyettesek egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével - az Üzemi Tanács elnöke látja el.
2.3. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje.

2.3.1 A szülői szervezet:

· Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezet működik.

· Az osztályok szülői közösségét az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják, akik 2-3 fős vezetőséget választanak.

· Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet választmánya. Az iskolai szülői szervezet választmányának munkájában az osztály szülői szervezetek elnöke és vezetőségi tagjai vehetnek részt.

· Az iskolai szülői szervezet választmánya megválasztja az iskolai szülői szervezet tisztségviselőit.
2.3.2. Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.

· Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával.

· A szülői szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni.

· Az intézmény szülői szervezete részére az igazgató tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

· Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott szülői szervezet elnöke vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

2.3.3. A szülői szervezet részére biztosított jogok

Az iskolai szülői szervezet véleményezési jogkört gyakorol az alábbi kérdésekben:
· a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben

· a Pedagógiai Program és a Minőségirányítási Program elfogadása előtt
· a házirend megállapításában

· a tankönyvellátás rendjének meghatározásában

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben

· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

2.3.4. A szülőkkel való kapcsolattartás egyéb formái:

· osztály szülői értekezletek (szeptember - február)

· fogadóórák (november - április)

· iskolai rendezvények alkalmával

· ellenőrző könyvön keresztül
2.4. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek.

2.4.1.

· A diákönkormányzat legfelsőbb szerve iskolai szinten az Iskolai Diákbizottság (IDB). Tagjai: az iskola minden osztályának egy-egy képviselője, az Elnökség tagjai és a Segítő.

· Az osztályok közösségi életét az osztálybizottságok (ODB) irányítják.

2.4.2.

· A tanulók, a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. 

· Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogokkal rendelkezik.

Egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben:

a) jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor;

b) a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor;

c) a házirend elfogadásakor, illetve módosításakor;

2.4.3.

· A diákönkormányzat a saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt a nevelőtestület véleményét, ill. SZMSZ-ének jóváhagyását a diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével az igazgató útján kéri meg.

· A Közoktatási Törvény vonatkozó bekezdéseiben, valamint jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat véleményének megszerzéséről az igazgató gondoskodik az előterjesztés megfelelő időben történő átadásával.

· Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat - a segítő tanár támogatásával - az igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az igazgatóhelyettesekhez fordulhat.

· Az iskola az IDB működéséhez tantermet, iskolarádiót, a segítő tanáron keresztül fénymásolási lehetőséget biztosít.

2.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

Az Intézményi Minőségirányítási Programon belül a Vezetői ellenőrzés folyamat része a pedagógiai munka belső ellenőrzése.
· A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató felelős.

· Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét, ütemezését és az ellenőrzést végzőket az éves ellenőrzési munkaterv tartalmazza. Az ellenőrzési munkatervet nyilvánosságra kell hozni.

· Az ellenőrzési munkatervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.
2.6. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja

2.6.1. Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettesek a vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel.

2.6.2.Az iskola rendszeres kapcsolatot tart

· a fenntartóval az érvényes jogszabályi előírásoknak megfelelően, illetve éves munkaterv alapján.
· az egyesületekkel (több tanulót is befogadó egyesületekkel együttműködési megállapodás alapján).

· a kollégiumokkal (a legtöbb vidéki tanulót befogadó kollégiummal együttműködési megállapodás alapján).
A kapcsolat meglévő formáit, tartalmát és gyakoriságát az Intézményi Minőségirányítási Program Intézményi kommunikáció folyamatában szabályoztuk.
2.6.3.Az Intézményi Minőségirányítási Programban még nem szabályozott külső kapcsolatok
· a gyermekjóléti szolgálattal;
Iskolánk speciális helyzetéből adódóan – nem önkormányzati fenntartású, országos beiskolázású – több gyermekjóléti szolgálattal is szükséges adott esetben a kapcsolatot tartani. Gyakoriságát az iskolában feltárt veszélyeztetett gyermekek száma határozza meg.

· az iskola-egészségügyi szolgáltatóval;
Az iskola épületében kialakított orvosi szobában rendszeresen heti egy nap, illetve szükség szerint többször is rendel az iskolaorvos. A védőnővel együtt részt vesz az iskola egészségnevelési programjának megvalósításában.

· fővárosi és kerületi pedagógiai intézetekkel;

A kapcsolattartás célja a pedagógusok szakmai továbbképzésének biztosítása. Kapcsolattartó a pedagógiai igazgatóhelyettes.
· az olimpiai bajnokok nevét viselő közoktatási intézményekkel;

A MOA vezetésével éves munkaterv alapján, több formában valósul meg az együttműködés: intézményi napok, sportversenyek, közös rendezvények.
· az Olimpiai Termek Alapítvánnyal;

Az alapítvány és az iskola együttműködése az iskolai hagyományok folytatásában, az olimpiai eszmék ápolásában valósul meg. A kapcsolattartás és együttműködés rendszere, formája, módja a hagyományápolással kapcsolatos feladatoknál, az iskola éves munkatervében, valamint az alapítvány és az iskola között megkötött együttműködési megállapodásban kerül megfogalmazásra.
· a Magyar Olimpiai Akadémiával és a Magyar Olimpiai Bizottsággal;

A MOA és az iskola kapcsolata együttműködési megállapodásban került rögzítésre.
· a Nemzeti Utánpótlás-nevelési Intézettel (NUPI). 

A Wesselényi Miklós Sport Közalapítvány mint fenntartó, a Gyermek- Ifjúsági és Sportminisztérium mint alapító és a NUPI háromoldalú szerződésben szabályozta a NUPI és az iskola kapcsolattartásának módját, területeit.
3. MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK

3.1. Működés rendje, nyitvatartás, vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje.

3.1.1. Az iskola a diákok számára szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7.00 órától 17.00 óráig tart nyitva. Az ügyelet ellátásáért, és a gyerekek felügyeletéért az ügyeletre kijelölt pedagógus a felelős. 16.00 – 17.00 óráig a felügyeletért a foglalkozást vezető pedagógus a felelős.
3.1.2. Az iskolában 24 órás portaszolgálat van. Szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon rendezvények szervezésére az igazgató ad engedélyt.

3.1.3. A tanítás kezdete 8.00 óra. A tanítási órák 45 illetve 40 percesek.

A tanítási órák és szünetek rendjét a Házirend határozza meg.

3.1.4. A tanítási idő alatt a tanuló csak az osztályfőnöke, távolléte esetében az igazgatóhelyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskolát.

3.1.5. A tanítási órákat sem a tanár, sem a tanuló kihívásával, sem körözvénnyel, sem hirdetéssel zavarni nem szabad. Rendkívüli esetben az igazgató kivételt tehet.

3.1.6. A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik hétfőtől péntekig 8 és 16 óra között. 

3.1.7. Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. A tanítási szünetek 
             ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként határozza meg.

3.1.8. Az iskola a szülői igények alapján megszervezi a napközis, és tanulószobai foglalko-

zásokat. A napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvételt, valamint a napközis és tanulószobás tanulók házirendjét az iskolai tanulói Házirend tartalmazza. 

3.1.9. A vezetők benntartózkodásának rendje
Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 8.00 óra és 16.00 óra között az igazgató és helyettesei közül az egyik vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. Mindnyájuk távolléte esetén megbízottat jelölnek ki. A nyitvatartási idő fennmaradó részében az ügyeletes tanár, a szervezett foglalkozást tartó pedagógus, illetve a napközis tanár tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért. 
3.2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel:

3.2.1. Belépés

A portás köteles minden – az intézménnyel jogviszonyban nem álló – személytől megkérdezni jövetele célját.

A vendég a porta előtt tartózkodik mindaddig, míg a keresett személy a vendég belépésére engedélyt nem ad.

A tanulókat tanítási idő alatt – az órák közötti szünetben - csak a szüleik kereshetik fel személyesen.

A gyermekükért érkező szülők a napközis folyosó előtt kötelesek várakozni.

Hivatalos személyeket – mint pl. fenntartó, postás, beszállító, orvos stb. – a megfelelő útbaigazítás után a portás az épületbe beengedheti.

3.2.2. Benntartózkodás

 A hivatalos ügyek intézésének időtartamára, az ügy elintézésére hivatott személy szobájában.

 Szülők látogatása esetén a tanári szoba előtti folyosón vagy a tanári szobában.

 Az iskolához nem tartozó külső igénybevevők a helyiségek átengedéséről szóló megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az épületben. Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat.
3.4. Ünnepségek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok

3.4.1.A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepségekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

3.4.2.Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei

3.4.2.1.Az iskolai élettel kapcsolatos ünnepi rendezvényeink

· Ünnepélyes tanévnyitó (iskolai keretben)

Ünnepi viselet mindenkinek kötelező.

· Ünnepélyes tanévzáró (iskolai keretben)

Ünnepi viselet mindenkinek kötelező

 Gólyabál

Rendezi az IDB.

Ünnepi viselet nem kötelező.

· Szalagavató
Rendezi a 11. évfolyam.
Ünnepi viselet a 12. osztályosoknak kötelező, a résztvevőknek alkalomhoz illő öltözék

· A Csanádi nap keretében emlékezünk meg iskolánk névadójáról.

Ünnepi viselet a nyitóünnepség résztvevőinek kötelező.
· Ballagás
Rendezi a 7. illetve a 11. évfolyam

Ünnepi viselet mindenkinek kötelező.

3.4.2.2.Állami ünnepek
· Október 6.

Aradi vértanúk ünnepe (osztály keretben, illetve iskola rádión 

keresztül)

· Október 23.
(iskolai keretben, alsós, felsős és gimnáziumi

 bontásban)

· Február 25.

Megemlékezés a kommunista diktatúrák áldozatairól (csak 

középiskolában)

· Március 15. 
(iskolai keretben, alsós, felsős és gimnáziumi

 bontásban)
· Április 16.

Megemlékezés a holokauszt áldozatainak emlékéről (csak 

középiskolában)
A rendezvények kulturális műsoraiért az éves munkatervben megjelölt munkaközösség megbízott tagja a felelős.

Az állami ünnepeken az ünnepi viselet kötelező használatát a Diákbizottság és az iskolavezetés dönti el a megemlékezés formájának ismeretében.

3.4.3.

· A diákbizottság a felelős szerkesztő tanár vezetésével meghatározott időközönként iskolaújságot jelentet meg. 

· Iskolai évkönyvet kerek évfordulónként jelentetünk meg.

· Iskolatörténeti emlékek gyűjtése folyamatos, kiállításuk kerek évfordulónként történik.

3.4.4. A hagyományápolás külsőségei

· Az intézmény címerének /jelvényének szimbólumai és leírása:

fölül kétszeresen homorúan ívelt pajzs alak; bal alsó és jobb fölső része közt arany színnel osztva; az osztó sávban kék Csanádi fölirat.; a címer kontúrja arany; bal oldalán, kék alapon arany diszkoszvető, jobb oldalán, piros-fehér-zöld alapon arany toll, tolltartó és nyitott könyv.

A szimbólum jelentése: a sport iránti elkötelezettség, a nemzettudat kiemelése; a tudás megbecsülése; névadónk előtti tisztelgés.

· Az intézmény zászlójának leírása:

Fehér selyem, közepén a címer; szélén piros, zöld farkasfogak; avatási szalagja nemzeti színű, rajta fölirat: Isten áldd meg a magyart!
· Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:
Lányok: fehér blúz és sötét szoknya, Csanádi nyakkendő/sál.

Fiúk: fehér ing, sötét nadrág, Csanádi nyakkendő.

Mindenkinek az iskola jelvénye.
· Az iskola hagyományos sportfelszerelése:
Lányok és fiúk részére: Csanádi-mez, kék nadrág, fehér zokni

· Közoktatási intézményünk egyéb külsőségei:

Olimpiai bajnokokról elnevezett emléktermek, emlékfalak, emlékbeállók, olimpiai bajnokok emlék tárgyainak gyűjteménye.

3.4.5.A hagyományápolás tartalmi elemei
· Sport- és olimpiatörténeti oktatás 9. és 10. osztályban
· Általános és középiskolai olimpiai szakkör (részvétel a Mező Ferenc Szellemi Diákolimpián)

· Olimpiai osztályfőnökök tevékenységének szervezése

· Az Olimpiai Termek Alapítvány által alapított díjak: Csanádi, Harangi, Fábián, Deák, Lelkes, Cséfay
· Megemlékezés az Olimpiai Termek névadóiról

3.5. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett formák lehetnek: szakkörök, énekkar, művészeti érdeklődési körök, iskolai sportkör, felzárkóztató foglalkozások, hitoktatás, tanulmányi és sportversenyek, kulturális rendezvények.
3.5.1. Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembe vételével a munkaközösség-vezetők javaslata alapján lehet indítani. A szakkörök indításáról az igazgató dönt. A szakkörbe való jelentkezéshez szülői hozzájárulás szükséges, melyet a szülő az ellenőrzőbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szól. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakköri foglalkozások október elsején kezdődnek és május 31-ig tartanak. A szakkörök térítésmentesek. A szakkörök indításához szükséges minimális létszám: 8 fő.

3.5.2. A művészeti érdeklődési körök az ének, a zene, az irodalom, a vizuális kultúra és a filmművészet területén teszik lehetővé a kiemelkedő képességekkel rendelkező fiatalok tehetséggondozását. A művészeti érdeklődési köröket az intézmény a tanulók kezdeményezésére indítja, kimagasló pedagógusok és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló szakemberek vezetésével. 

3.5.3. Az énekkar a szorgalmi időszak alatt, a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben működik. Az énekkarba való belépés önkéntes, a kórusvezető javaslatára történik. Az énekkarból való kilépést a szülő írásban, a kilépés indoklásával a kórusvezetőtől kérheti.

3.5.4. Az iskolai sportkör feladatait a Csanádi Árpád Általános Iskola, Középiskola és Pedagógiai Intézet Diáksportköre látja el. Feladatát a DSK alapszabályzatában foglaltak szerint végzi. A tanulók részvétele önkéntes. A diáksportkör működtetéséhez szükséges anyagi forrást egyrészt az iskola biztosítja (iskolai sportkör normatíva, termek bérbeadásának díja), másrészt pályázatok útján igyekszünk beszerezni.
3.5.5. A szakkör, a művészeti érdeklődési kör, az énekkar, a diáksportkör vezetőjét az igazgató bízza meg. A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a vállalt foglalkozás működéséért. Éves munkaprogramot dolgoznak ki, melyet a munkaközösség-vezetők, vagy ha a megbízást ellátó nem tagja a munkaközösségnek, akkor az igazgatóhelyettes hagy jóvá. 

3.5.6. Felzárkóztató foglalkozások célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás, az élsportolók hiányzásainak kompenzálása. Az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkózás érdekében indított foglalkozást diagnosztikus mérésnek kell megelőznie. A foglalkozáson való kötelező részvételre a felmérés eredményei alapján a szaktanár tesz javaslatot. A élsportolók hiányzásának kompenzálására szükség szerint kerül sor. A foglalkozások térítésmentesek.

3.5.7. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az intézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú foglalkozáshoz tantermet biztosít az intézmény tanítási rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi.

3.5.8. A meghirdetett tanulmányi, kulturális és sportversenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek a felelősek.

3.5.9. Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melynek célja – a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban – hazánk tájainak és kulturális örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése.

A kirándulások az iskola munkaterve alapján szervezhetők. Az osztálykirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni. Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit és költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról. A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően kirándulás költségeihez az iskola is hozzájárulhat.

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt elsősorban a létszámnak megfelelő pedagógust vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább két főt. 
Ha az iskola szervez tanulmányi kirándulást, akkor nem kérhet pénzt érte!
3.6. A mindennapi testedzés formái, a sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje.

Az Iskola a mindennapi testedzést a törvényben meghatározott módon, iskolai keretek között biztosítja.
· Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett a Csanádi Diáksportkör működtetésével, annak alapszabályzata szerint biztosítja.

· A diáksportkör vezetője és az iskola igazgatója között megkötött megállapodás alapján az iskola terem bérbeadásból származó bevétele a diáksportkör működését segíti.

· A diáksportkör vezetősége évente köteles beszámolni a sportkör tevékenységéről és gazdálkodásáról.

 3.7.  A rendszeres egészségügyi felügyelet és az ellátás rendje
· Tanévenként meghatározott időpontban heti egy alkalommal iskolaorvos és védőnő áll a tanulók rendelkezésére.

· Az iskolaorvos munkáját, az igazgatóval egyeztetett terv szerint a 26/1997 (IX.3.NM rendelet szerint végzi.

· Az iskola dolgozói és tanulói külön jogszabályban előírt egészségügyi vizsgálatokon vesznek részt.

· Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentődobozt kell elhelyezni. (Tornaterem, kémia-fizika szertár.)

· A tanuló egészségével kapcsolatos teendőket a Házirend szabályozza.
3.8. Intézményi óvó, védő rendszabályok

3.8.1. Tanulóink egészsége és testi épsége érdekében 

· év elején ismertetjük velük egyes tanórákon, illetve az épületben előforduló veszélyforrásokat, az ezeket elkerülő magatartásformákat,

· szükség esetén év közben a konkrét foglalkozásokon (kémia óra, testnevelés óra, kirándulás stb.) újra megismételjük.

Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni szükséges.

3.8.2. Feladatok a balesetek megelőzése érdekében

 Ügyeleti rendszer kiépítése, folyamatos működtetése.

 A munkavédelmi felelős, a munkavédelmi vezető és a gazdasági vezető köteles havonta az épület felülvizsgálatára baleseti szempontból

 A pedagógusok és valamennyi dolgozó köteles a munka- és tűzrendészeti szabályok betartására és betartatására. Félévenként szervezett tűzriadó.
3.8.3. A vezetők, a pedagógusok, valamint más alkalmazottak feladatai a tanuló és gyermek balesetek esetén
A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 6/A.§ és 2. számú melléklete alapján

· Tanuló- és gyermekbalesetnek tekintjük az intézmény területén bekövetkező baleseteket, valamint az intézmény által szervezett programokon, intézményen kívül bekövetkezett baleseteket.

· A tanuló- és gyermekbalesetek bejelentése az igazgatóság felé minden intézményi dolgozónak kötelessége.

· A balesetekről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek vezetése, nyilvántartása az iskolai munkavédelmi felelős feladata.

· A három napon túl gyógyuló, sérülést okozó baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. A vizsgálatban részt vesz:
igazgató vagy akadályoztatása esetén a helyettes





osztályfőnöki munkaközösség vezetője




a szülői szervezet vagy/és diákönkormányzat képviselője





az iskolai munkavédelmi felelős





a munkavédelmi vezető 
· A kivizsgálás eredményeként hozott intézkedéseket - a hasonló esetek elkerülése érdekében - azonnal meg kell valósítani.
3.9.Teendők rendkívüli esemény (pl. tűz) és bombariadó esetén

a)  A bombariadót jelző telefonról illetve a rendkívüli esemény észleléséről haladéktalanul értesíteni kell az intézmény vezetőjét (helyettesítőjét).

b)  Az intézmény vezetője értesíti a rendőrséget, illetve a szükséges elhárító szerveket, (pl. Tűzoltóság) majd az iskolarádión és szaggatott csengetésen keresztül a tanulókat és pedagógusokat.

c)  A portás valamint a karbantartók az épület ajtóit kinyitják, biztosítva a kivonulást.

d)  A tanulók - saját felszerelésüket magukhoz véve - a pedagógusok irányításával - fegyelmezetten elhagyják az épületet és az épülettől távol eső részén gyülekeznek, vagy igazgatói utasításra haza mennek.

e)  A bombariadó és egyéb rendkívüli esemény miatt elmaradt tanítási órákat, a riadót követő tanítási héten, szükség esetén szombaton is pótoljuk.

3.10. A belső jogszabályok nyilvánossá tétele

A Csanádi Árpád Általános Iskola és Gimnázium Pedagógiai Programja, Intézményi Minőségirányítási Programja, Szervezeti és Működési szabályzata valamint az iskola Házirendje megtalálható és megtekinthető az alábbi helyeken:

 Igazgató

 Igazgatóhelyettesek
 Üzemi Tanács Elnöke
 Könyvtár

 Az iskola honlapja 
A Csanádi Árpád Általános Iskola és Gimnázium Házirendjét valamennyi tanuló nyomtatott formában megkapja, melyről így a szülők is tájékozódhatnak, amit aláírásukkal hitelesítenek.

4. Záró rendelkezések

4.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a közoktatási törvény által meghatározott közösségek egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

4.2.Az intézmény további szabályzatai

A mellékletben található szabályzatok jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszik.

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket, - a belső ellenőrzés szabályozását, az ügyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait stb. – igazgatói utasításként – önálló szabályzatok tartalmazzák. 
4.3. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot mellékleteivel együtt, az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2005. november 8-án elfogadta.

Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.

       ………………………………..                            …………………………………







P.H.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékleteivel kapcsolatban a diákönkormányzat – a jogszabályban meghatározottak szerint – egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a diákönkormányzat képviselője aláírásával tanúsítja.

…………………………
A Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékleteivel kapcsolatban a szülők szervezete – a jogszabályban meghatározottak szerint – egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a szülői szervezet képviselője aláírásával tanúsítja.

                                 …………………………………

A Szervezeti és Működési Szabályzatot mellékleteivel együtt az intézményfenntartója………………………. napján, ………….. számú határozatában jóváhagyta.

                                …………………………………

A Csanádi Árpád Általános Iskola, Sportiskola, Középiskola és Pedagógiai Intézet Szervezeti és Működési Szabályzatának 1. számú melléklete

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

és mellékletei

1. sz.melléklet: Gyűjtőköri szabályzat
2. sz. melléklet: Kölcsönzési rend

Az iskolai könyvtár működési szabályzatának alapdokumentumai:


Az iskolai könyvtár működési szabályzata a közoktatásra vonatkozó szabályokat és a könyvtárakra vonatkozó előírásokat egyaránt figyelembe veszi.


Ezek a következők:

3/1975. (VIII. 17.) KM – PM számú együttes rendelet a könyvtári állomány rendezéséről és állományból való törléséről szóló szabályzat;

1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról, 2003. évi LXV. Törvénymódosítása;

11/1998. (VI. 8.) MKM rendelet, valamint ennek módosításáról szóló, 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet;

2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről;

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről;

valamint a költségvetési törvény.


I. A könyvtárra vonatkozó adatok

1. A könyvtár elnevezése:
Csanádi Árpád Általános Iskola, Sportiskola, Középiskola és Pedagógiai Intézet.


2. A könyvtár székhelye: Budapest XIV. kerület Őrnagy utca 5 – 7.
Levélcíme: 1143 Budapest Őrnagy u. 5 –7.
Telefon:422-1997,422-1998
Fax: 422-1999


3. A Csanádi Árpád Általános Iskola, Sportiskola, Középiskola és Pedagógiai Intézet Könyvtára a Főváros iskolai könyvtárhálózatának tagkönyvtára.


4. A Könyvtár bélyegzője:


II. A könyvtár fenntartása


5. Az iskola fenntartója: Wesselényi Miklós Sport Közalapítvány
Székhelye: 1061 Budapest, Paulay Ede u. 45.

6. Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó Wesselényi Miklós Sport Közalapítvány az iskola költségvetésében gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért a könyvtárat működtető is​kola és a fenntartó közösen vállal felelősséget.


7.  Az iskolai könyvtár a Fővárosi iskolai könyvtárhálózat tagkönyvtáraként működik. Az iskolai könyvtár munkáját a Fővárosi Pedagógiai Intézet szakmai szolgáltató tevékenységével (szaktanácsadás, szakértői munka, továbbkép​zés stb. ) segíti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktanácsadókat, szak​értőket, a könyvtári munkaközösségvezetőket és a báziskönyvtárakat.


Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi a ne​velőtestület javaslatainak meghallgatásával.



III. A könyvtár meghatározása, feladatai
8. Az iskolai könyvtár az oktatási-nevelési intézmény (továbbiakban iskola) taní​tási, tanulási médiatára, oktatási helyszíne és kommunikációs centruma. Irá​nyítási, pedagógiai és financiális szempontból a működtető intézmény szerves része. Sajátos eszközrendszerével segíti az iskolát pedagógiai programja megvalósításában, másrészt; mint a könyvtári rendszer tagja a mindenkor ér​vényes könyvtári jogszabályok, szabványok szerint működik.


Gyűjteménye széleskörűen tartalmazza azokat az információhordozókat, in​formációkat, amelyeket az iskola oktató-nevelő tevékenysége hasznosít, be​fogadva és felhasználva a különböző rögzítési, tárolási, átviteli és kereső technikákat. Rendelkezik a különböző ismerethordozók használatához, ill. az újabb dokumentumok előállításához szükséges eszközökkel.


Szakszerűen elhelyezett és feltárt gyűjteményére és a könyvtári hálózaton el​érhető forrásokra épülő szolgáltatásaival az iskola tevékenységét átfogó for​rásközpontként, információs központként működik.



Az iskolai könyvtár komplex egység, amelyet a tanításhoz, tanuláshoz nélkü​lözhetetlen ismerethordozók, a használatukhoz/előállításukhoz szükséges eszközök és szolgáltatások rendszere alkot, és amely a pedagógiai folyamat​tal szemben támasztott fejlődő követelményeknek megfelelően rugalmasan képes újraszervezni tevékenységeit, szolgáltatásait.


Az önálló ismeretszerzés elsajátítása érdekében tantervi program szerint szervezi és a nevelőtestülettel együttműködve valósítja meg a tanulók könyv​tárhasználati felkészítését, segíti informatikai szemléletük, információkezelési szokásaik kialakítását.






Az iskolai könyvtár széleskörű lehetőséget kínál az önművelésre, az olvasás​fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulás technikájának, módszereinek el​sajátítására, a személyiség komplex és differenciált fejlesztésére.



9. A könyvtár feladatait az iskola pedagógiai programja és a NAT is meghatá​rozza. Iskolánk különleges feladata, hogy olyan gyerekeket nevel, akik szabad idejükből napi 4-5 órát edzéssel töltenek, fontos szempont, hogy tanítási idő​ben lehessen megismertetni velük a könyvtárhasználatot.









10. Gyűjteményét az iskola igényei szerint és a minőség elvét érvényesítve folya​matosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (könyv, időszaki kiadvány, tartós tankönyv, segédkönyv, kotta stb.) kívül gyűjti az iskola kéz​iratos pedagógiai anyagát (helyi pedagógiai program és tanterv, kísérleti do​kumentáció, szervezeti és működési szabályzat, pályamunkák stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozókat (diafilm, hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, számítógépes floppy, multimédia CD stb.); 





11. Gyűjteményén belül kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (közhasznú, közérdekű) információszerzést szolgáló dokumentum-típusoknak (napilap, folyóirat, referens művek, számítógépes adatbázisok stb.); 



12. Tankönyvtárat hoz létre a tartós tankönyvekből és segédkönyvekből, nyilván​tartja és kölcsönzi az állomány kész anyagát; 





13. Egységes gyűjteményét hozzáférhetővé teszi a könyvtárhasználók (tanulók, pedagógusok, technikai és adminisztratív dolgozók) részére és biztosítja a különböző információhordozók használatához szükséges technikai eszközöket. Gyűjteményéből – az igényeknek és lehetőségeknek megfelelően – letéteket helyez el az iskola különböző helyszínein; 



14. Gyűjteményét feldolgozza, feltárja az érvényes könyvtári szabványok szerint, információs tartalmukról sok szempontúan, gyorsan, pontosan visszakeres​hető helyi adatbázist épít számítógépes könyvtári program, adatbázisból le​tölthető rekordok felhasználásával; 



15. Lehetőséget ad a különböző dokumentumok másolására, sokszorosítására, új oktatási anyagok összeállítására (oktatócsomag), új dokumentumok előállítá​sára (hang-, videofelvétel, fotófelvétel, Internetről letöltött tartalmak stb.);



16. Gyűjteményén, eszközein és tájékoztató forrásain alapuló szolgáltatásaival ki​elégíti az iskola tevékenységéből eredő információs igényeket; 




17. Kielégíti a pedagógusok alapvető szakirodalmi és információs igényeit, tájékoztatást ad az iskolai, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó in​tézményekben működő könyvtárak, ill. a nyilvános könyvtárak dokumentumai​ról, szakirányú szolgáltatásairól;

 
18. A dokumentumok iránti igények kielégítésében és tájékoztató feladatai ellátásához saját eszközein kívül közvetíti és felhasználja a könyvtári rendszer szolgáltatásait, részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információ​cserében (MOKKA, Országos Dokumentum-ellátási Rendszer, a könyvtárközi kölcsönzés);
 


19. Saját gyűjteményén és eszközein kívül felhasználja a helyi, regionális, ill. világméretű hálózaton hozzáférhető bibliográfiai és teljes szövegű információs forrásokat; 


20. A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek könyvtárhasználati követelményei alapján közreműködik a helyi könyvtár-pedagógiai program, könyvtár-hasz​nálati tantervek kidolgozásában, és ösztönzi, szervezi, segíti minden művelt​ségterületen gyakorlati megvalósítását, miközben maga is részt vállal a könyvtárismereti és -használói képzésben; 






21. Tanórai foglalkozások és a tanítást követő egyéni és csoportos foglalkozás keretében megalapozza eszközeivel és szolgáltatásaival a tanulók könyvtár​használati felkészültségét, használói szokásait, felkészíti őket a korszerű könyvtári információs technikákra; 




22. Pedagógiai aktivitással központi helyet tölt be a nevelőtestülettel szoros együttműködésben a tanulók információszerző, -kezelő, kommunikációs ké​pességeinek fejlesztésében, a kívánatos olvasási, tanulási szokások kialakítá​sában, 



23. Mint az iskola nyitott kommunikációs centruma, demokratikus fóruma lehetőséget ad a könyvtárhoz kapcsolódó programok megszervezésére, a diákok öntevékenységére. 



III. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állományának alakítása

24. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program határozza meg, állomány-alakítási szempontjait, kereteit a szervezeti és működési szabályzat rögzíti. A gyűjtőköri szabályzatnak (ld. 1. sz. melléklet) megfeleltetett könyvtári állomány eszközül szolgál a pedagógiai program megvalósításához.

Az állományalakítás során figyelembe veszi az igazgató, a nevelői közösség véleményét.
Az állomány tervszerű, meghatározott irányú fejlesztésekor az iskola pedagó​giai programja által megfogalmazott cél- és feladatrendszerből kell kiindulni, amely meghatározza a könyvtár alapfunkcióját.



25. Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik. Az állomány gyarapítására szánt összeget az iskola költségvetésében kell előirá​nyozni.
A gyűjtemény gyarapítására fordítható összeg felhasználásáért a könyvtáros felelős. Hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára könyvet vagy más dokumentumot senki nem vásárolhat.
.


26. A könyvtárba érkező (a gyűjtőkörbe tartozó) tartós megőrzésre szánt dokumentumokat hat napon belül állományba kell venni, az egyedi (címleltár) és az összesített állomány-nyilvántartást (csoportos leltár) szakszerűen és naprakészen kell vezetni. Ez a Szirén integrált könyvtári program segítségével történik.

27. A nevelői kézipéldányokról (tankönyvek, tantervek, tantervi útmutatók stb.), valamint a gyorsan avuló tartalmú kisebb terjedelmű kiadványokról (fogyó​anyagok) brosúra-nyilvántartás vezetendő.

A kurrens periodikumokról ideiglenes állomány-nyilvántartást (cardex) kell ve​zetni.


28. Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalom​mal ki kell vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált és a természetes el​használódás következtében alkalmatlanná vált, valamint az elveszett doku​mentumokat is.


IV. A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek

29. A könyvtár az iskola földszintjén kerül elhelyezésre, jól megközelíthető helyen, egy kb.50 m2 –es helyiségben.
A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak
- könyvállomány kézi- és segédkönyvtár
- kölcsönözhető állomány
- audiovizuális dokumentumok
- nevelői kézipéldányok, brosúrák
- video dokumentumok
- multimédiás eszközök
- DC-ROM
Könyvtárból kihelyezett letét a napköziben, szaktantermekben és a tanári szobában vannak.


V. Az állomány feltárása

30. Az iskolai könyvtár állományát alapkatalógusokkal feltárva kell a használók rendelkezésére bocsátani. Az állomány feltárása számítógéppel, autopszia módszerével történik. 


31. Az iskolai könyvtár állományáról az alábbi katalógusok találhatók

- betűrendes leíró katalógus


- szakkatalógus

A fent említett cédulakatalógusok korántsem tartalmazzák az állomány teljességét, de oktatási célra megfelelnek.

2002-től a Szirén integrált könyvtári program segítségével történik a feldolgo​zás.

 


VI. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai

32. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait és használati rendjét a helyi pedagógiai programnak, a könyvtárhasználati tanterveknek megfelelően, ill. a könyvtári rendszer által nyújtott lehetőségek és a helyi adottságok figyelembevételével szervezi meg. 



33. A dokumentumok védelme, illetőleg a könyvtárhasználók jogainak érvényesí​tése érdekében a könyvtárhasználat részletes feltételeit a házirend rögzíti, amelyet nyilvánosságra kell hozni. 


34. Az iskolai könyvtár feladata, hogy a tanítási napokon biztosítsa használói (tanulók, pedagógusok, a nevelő, oktató munkát közvetlenül segítő dolgozók, adminisztratív alkalmazottak) számára a könyvtárhasználat jogát, megfelelő időpontban a nyitva tartást. 


A könyvtár szolgáltatásai:

35. a könyvtár gyűjteményének, tájékoztató és technikai eszközeinek egyéni és csoportos helyben használata, 


36. a helyi pedagógiai programban megtervezett könyvtárhasználati órák megtar​tása, közreműködés a könyvtárra épülő szakórák előkészítésében és meg​tartásában, 


37. olvasószolgálat, tájékoztató szolgálat (tájékoztatás a könyvtárhasználat módjáról, a könyvtár gyűjteményéről, irodalomkutatás, témafigyelés, pedagógiai szaktájékoztatás, közhasznú, közérdekű tájékoztatás stb.), 

38. könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

39. felkérés esetén a tanórán kívüli foglalkozások (szakkör, tehetséggondozás, felzárkóztató stb.) szervezésében, megtartásában való részvétel, 


40. könyvtári dokumentumok másolása, közreműködés új ismerethordozók előállításában, 


41. számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, 

42. tájékoztatás az iskolai könyvtárak, a pedagógiai gyűjtőkörű, valamint az iskola szakmai profiljának megfelelő szakkönyvtárak dokumentumairól, szolgáltatá​sairól, 


43. részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében, 

44. a tartós tankönyvek nyilvántartása, kölcsönzése. 

45. A könyvtár nyitva tartását úgy kell megtervezni, hogy a képzési időben és a ta​nítási órát követően biztosítani tudja a könyvtárhasználati, könyvtárra épülő szaktárgyi órák és egyéb foglalkozások zavartalan megtartását, az óraveze​téshez szükséges könyvek és egyéb dokumentumok kölcsönzését, és lehető​séget adjon az egyéni, csoportos olvasótermi helyben használatra, tájékozó​dásra, olvasásra, tanulásra, kölcsönzésre. 

Az iskolai könyvtár nyitva tartását az iskola összesített órarendjében fel kell tüntetni. A könyvtáros-tanár a tantestület tagja, és a kötelező óraszáma (22 óra) megfelel a könyvtár nyitva tartásának. 
A könyvtárhasználati órákat ezen kívül kell szervezni. 



46. A csoportos foglalkozások megtartásához előre meg kell tervezni a könyvtár órabeosztását, hogy a tartalmi és technikai előkészítésük biztosítható legyen. A könyvtár használatát nem igénylő órarendszerű tanítás számára nem ve​hetők igénybe a könyvtár helyiségei. 


47. A nevelési és oktatási intézmények könyvtárai együttműködnek a pedagógiai szolgáltató intézmények könyvtáraival, a szakmai munka különböző területein. 
48. Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtár mind a pedagógusoknak, mind a tanulóknak lehetővé teszi a teljes állománya egyéni és csoportos használatát.

A csak helyben használható dokumentumok kivételével állományát kölcsönzi. 
49. Kivételes esetben a kézikönyveket zárástól nyitásig, hazavihetik.
a.) a helyben használat tárgyi feltételeit (olvasóhelyek, technikai berendezé​sek, számítógépes könyvtári rendszer, videó, televízió, magnó stb.) és személyi feltételeit az iskolának,

b.)szakmai feltételeit a könyvtáros-tanárnak kell biztosítani.

 
A könyvtáros-tanárnak szakmai segítséget kell adnia

    - az információhordozók közötti eligazodásban,

    - az információk kezelésében,

    - a szellemi munka technikájának alkalmazásában,

    - a technikai eszközök használatában.

Az iskolai könyvtár csak helyben használható dokumentumai:

    - kézikönyvek

    - folyóiratok,

    - muzeális dokumentumok

b.) Csoportos használat

Az osztályok, a tanulócsoportok részére a könyvtáros-tanár foglalkozásokat tarthat.
A könyvtár helyisége órarendszerű tanítás számára nem vehető igénybe, mert akadályozza a könyvtár működését.

c.)Kölcsönzés
A könyvtárból bármely dokumentumot, csak a könyvtáros-tanár tudtával lehet kivinni.
Dokumemtumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rög​zítéssel szabad. Jelen esetben ez számítógéppel történik. Egy tanuló egyszerre 3 db dokumentumot kölcsönözhet 3 hétre. Kérésre ez az idő egyszer hosszabbítható.

A kölcsönözhető dokumentumokra előjegyzés kérhető.

A kölcsönzéskor a könyvtárhasználó a számítógépes kölcsönzés mellett a kézjegyével is igazolja a dokumentum átvételét.

Amennyiben késik a határidővel 7 nap türelmi idő után napi 5 Ft büntetést számol fel. Első felszólítás 3 hét után történik, az osztályfőnökön keresztül. A felszólításról a könyvtáros gondoskodik. Ha egy tanuló eltávozik az iskolából, az osztályfőnök, mielőtt kiadja a bizonyít​ványt, köteles a könyvtártól igazolást kérni, hogy a diáknak nincsen könyvtar​tozása.







Elveszett vagy megrongálódott dokumentumot az olvasó köteles egy hibátlan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni.

d.) A könyvtár egyéb szolgáltatásai (igénytől- és felszereltségtől függő)

 
- információszolgáltatás

   
- témafigyelés

 
- ajánló bibliográfia készítése

 
- letétek telepítés

 
- fénymásolás
d.) Nyitva tartás: a kölcsönzési idő heti 22 óra.


	HÉTFŐ
	KEDD
	SZERDA
	CSÜTÖRTÖK
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	8 -1015
	915-1115
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	915-1115
	8 -1015
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	13-1515
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	12-1515


50. A könyvtáros(ok) munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazását a munkaköri leírás(ok) tartalmazzák.(ld. 4. sz. melléklet)

VII. Könyvtárhasználati szabályzat

51. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztrátorai és technikai dolgozói a nyitvatartási időben használhatják.

Minden könyvtárhasználó köteles a könyvtár rendjét megőrizni. A könyvtárba tanszereken kívül más nem vihető.


52. Az iskolai könyvtár minden, az iskolába beiratkozott tanulót egyidejűleg a könyvtárba beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listájára.

VIII. A könyvtár gazdálkodása


53.  Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges feltételeket az iskola költségvetésében biztosítja. Az iskola gazdasági vezetője gondoskodik a napi működéshez szükséges eszközökről és a szociális feltételekről.

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhor​dozók, nyomtatványok beszerzése – az iskola költségvetésében biztosított összegből – a könyvtáros feladata.



54. A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése az iskola gazdasági szakemberének feladata. A könyvtári keret felhasználásáról a könyvtárostanár nyilvántartást vezet.



55. A gazdasági-, pénzügyi iratok megőrzése a gazdasági szakember feladata, az eredeti példány másolatát azonban a könyvtári irattárban is el kell helyezni.


Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe.

1. számú melléklet

Gyűjtőköri szabályzat
A gyűjtőkör indoklása 

    Az állomány tervszerű, meghatározott irányú fejlesztését az iskola pedagó​giai programja által megfogalmazott cél- és feladatrendszer határozza meg. Az iskolai könyvtárak erősen válogatva gyűjtenek, ezért a gyűjtőköri szabály​zatnak rögzítenie kell az egyes állományrészek speciális sajátosságait. A do​kumentumok kiválasztása, pedagógiai felhasználása ill. ennek megtervezése, megszervezése a könyvtáros-tanár és a nevelőtestület együttműködését igényli. 

    Az iskolai könyvtár feladata biztosítani a tanulók és a tanárok ellátását olyan információhordozókkal, amelyek fontos szerepet töltenek be nevelő-ok​tató munka folyamatában. 

    A könyvtár az iskola egész életét átszövi. Megjelenik az Informatika művelt​ség-területben, valamint a kereszttantervekben is. A Kommunikációs kultúra és Tanulás kereszttantervekben jelenik meg főként az önálló ismeretszerzésre való felkészítés, mint átfogó nevelési feladat. A magyar, informatika és osz​tályfőnöki órákon jelenik meg a könyvtárhasználatra nevelés, mint részmű​veltségi terület. Az informatika tantárgyon belül tömbösítve jelenik meg a könyvtárhasználati óra. 

    Emellett a forrásalapú ismeretszerzésre nevelés a könyvtáros-tanár mellett az egész nevelőtestület feladata. Az információhordozókkal való megismerke​dés, a szellemi munka technikáinak alkalmazása mind segíti tanulóinkat ab​ban, hogy formálódjék a későbbi önképzésre való igényük. Célunk nem az, hogy tanulóink ismereteket halmozzanak fel, hanem az, hogy alkotó részesei legyenek az ismeretszerzésnek és feldolgozásnak, s ezzel mind kreativitásuk, mind önállóságuk fejlődjék. A megtanított ismeretek rendszeres alkalmazása a szakórákon gyakorlás útján válnak élővé, s így lesz a tantárgy is tantárgykö​zivé. 

    Emellett a könyvtár a szabadidő eltöltésének is egyik legjobb eszköze, a ta​nulók aktív pihenésében is fontos szerepet játszik. 

    A könyvtár sokoldalúan igyekszik biztosítani a hátteret a tanárok igényei​hez, tanulóink látókörének tágításához, és nem utolsósorban a teljes ember neveléséhez. Mint gimnázium érettségit ad, és a felsőfokú intézményekben való továbbtanulásra is széles körben felkészít, ezért a humán mellett a reál​érdeklődésnek is meg kell felelnie. 

    A könyvtár állománya ennek érdekében évről évre átgondoltan és egyen​súlyosan gyarapszik. Állományunk valamivel több, mint 10.000 dokumentum. Bár még sok a "fehér folt", anyagi lehetőségeinkhez mérten a könyvtár fej​lesztését az iskola biztosítja. A gyarapításnál a műveltség megszerzésének lehetőségeit szem előtt tartva különösen fontosnak tartjuk az értékek közvetí​tését. 

1.1. Fő gyűjtőkör 

    Az iskolai könyvtár feladata biztosítani a tanulók és a tanárok ellátását olyan információhordozókkal, amelyek fontos szerepet töltenek be a nevelő-oktató munka folyamatában. A könyvtár alapfunkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő dokumentumok tartoznak az állomány fő gyűjtőkörébe: 

Írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül
-  a kézi és segédkönyvek,

- a helyi tantervben meghatározott háziolvasmányok, 

- az óravezetés keretében munkáltató eszközként használatos művek, 

- a tanítást-tanulást segítő nem nyomtatott ismerethordozók,

- a sporthoz kapcsolódó szakirodalom (minden dokumentumtípus) 

1.2. Mellék gyűjtőkör

A könyvtár kiegészítő funkciójából eredő szükségletek megvalósítását a mellék gyűjtőkörbe sorolt dokumentumok adják. 

- a tananyagot kiegészítő, vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és szépiro​dalom, tankönyv,
- ifjúsági szórakoztató ismeretközlő, szépirodalom,


- a sokoldalú szemléltetés és gyakoroltatás céljainak megfelelő művek, 

- a pedagógusok ön- és továbbképzését segítő határtudományok. 

- a NAT-ban tantárgyként külön nem szereplő, de megjelenő részműveltségi te​rületek 

szakirodalma 

- a pedagógia határterületei 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai oldalról 

2.1. Írásos-nyomtatott dokumentumok 

könyv 

periodika 

brosúra 

tankönyv 

2.2. Audio-vizuális dokumentumok 

hangzó dokumentumok 

hangkazetta ( hanglemez ) 

zenei CD - lemez 

hangos- képes dokumentumok 

CD-multimédiás program 

számítógépes multimédiás program 

oktatócsomag 

videókazetta 

3. A gyűjtés szintje és mélysége 

Az iskolai könyvtár erősen válogatva gyűjti anyagát. 

3.1. Kézikönyvtári állomány 

    A műveltségi területek alapdokumentumai az általános és középiskolai élet​kornak megfelelően: 

 Teljességre törekvően kell gyűjteni: 

- általános és szaklexikonokat a fentiek figyelembevételével , 

- általános és szakenciklopédiákat a fentiek figyelembevételével, 

- szótárak, fogalomgyűjteményeket a fentiek figyelembevételével,   

- kézikönyvek, összefoglalókat a fentiek figyelembevételével,   

- adattárakat, atlaszokat, tankönyveket 

3.2. Ismeretközlő irodalom 

Teljességre törekvően kell gyűjteni: 

- az alapvizsga követelményrendszerének, az érettségi vizsga és a felvételi tantárgyak megfeleltetett középszintű irodalmat 

- a közismereti és szakmai tantárgyi programokban meghatározott házi és ajánlott olvasmányokat 

- a munkaeszközként használatos dokumentumokat 

- a tanulókat érintő pályaválasztási kiadványokat 

Válogatva: 

- helytörténeti műveket 

- a NAT-hoz kapcsolódó kiegészítő szakirodalmat 

- az oktatásban érintett határtudományokat

3.3. Szépirodalom 
Teljességre törekvően kell gyűjteni a mikrotervekben meghatározott 

- antológiákat 

- házi és ajánlott olvasmányokat 

- teljes életműveket 

- népköltészeti irodalmat 

- nemzeti antológiákat 

- ifjúsági regények, elbeszélés és verses köteteket 

Válogatással : 
- a tanított nyelvek olvasmányos irodalmát. 

- az alsótagozatosok számára ajánlott mesegyűjtemények 


3.4. Pedagógiai gyűjtemény 
    A gyűjteménybe a pedagógiai szakirodalom és a határtudományok doku​mentumai tartoznak. Gyűjteni kell a teljességre törekvően : 

- pedagógiai és pszichológiai lexikonokat, enciklopédiákat 

- pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalókat 

- dokumentumgyűjteményeket 

- a nevelési-oktatási cél megvalósításához szükséges szakirodalmat 

- a műveltségi területek módszertani segédkönyveit, segédleteit 

- általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratokat 

De a teljesség igényével

- az iskola történetéről, az iskola névadójáról szóló dokumentumokat 

- az iskola által megjelentetett dokumentumokat.


Válogatva:

- az alkalmazott pedagógia, lélektan és szociológia különféle területeihez kap​csolódó műveket 


3.5. Könyvtári szakirodalom

 Válogatva kell gyűjteni a: 

- könyvtári összefoglalókat 

- könyvtári jogszabályokat, irányelveket 

- a könyvtári feldolgozó munka szabályait tartalmazó segédleteket 

- az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványokat 

- könyvtárhasználat módszertani segédleteit 

- kurrens és retrospektív jellegű tájékozódási segédleteket 

- módszertani folyóiratokat. 


3.6. Hivatali segédkönyvtár

Gyűjteni kell az iskola: 
irányítással, igazgatásával, gazdálkodásával, ügyvitelével munkaüggyel kap​csolatos kézikönyveket, jogi szabálygyűjteményeket, folyóiratokat 


3.7. Periodika gyűjtemény

Válogatással kell gyűjteni: 

- általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratokat 

- irányítással, gazdálkodással, ügyvitellel kapcsolatos folyóiratokat 

- az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványokat, 

- tanítás folyamatában felhasználható napilapokat, ifjúsági lapokat 


Erős válogatással:

- tudományos folyóiratokat 

       A végleges megőrzésre nem szántunk folyóiratokat.

3.8. Kéziratok 
A teljesség igényével kell gyűjteni: 

- az iskola pedagógiai dokumentációit 

- pályázati munkákat 

- iskolai rendezvények forgatókönyveit, dokumentációit 

- kísérleti dokumentációkat 

- az iskola dolgozóinak alkotásait


3.9. Audiovizuális gyűjtemény: 
    A nem nyomtatott ismerethordozók (AV, CD, CD-multimédia) közül a tan​tárgyaknak megfeleltetett információhordozó féleség. 

Válogatva
- értékes szépirodalmi művek (kötelező és az ajánlott olvasmányok filmadap​tációit) és a média műveltségi területén megfogalmazott műveket 

- egyes műveltségi területek ismereteit felölelő multimédiás alkotásokat 

A fentiek részletezve táblázatba foglalva:

Szépirodalom

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Átfogó lírai, prózai és drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatására
	- teljességre törekedve

	A házi- és ajánlott olvasmányok
	- teljességre törekedve

	A tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei
	- teljességre törekedve

	A nemzetek irodalmát bemutató klasszikus és modern antológiák
	- válogatással

	A kiemelkedő, de tananyagban nem szereplő kortárs magyar- és külföldi alkotók művei
	- erős válogatással

	Tematikus antológiák
	- válogatva

	Regényes életrajzok, történelmi regények
	- erős válogatással

	Az iskolában tanított nyelvek oktatásához a nyelvtu​dás szintjének megfelelő olvasmányos irodalom
	- erős válogatással

	Zuglóra vonatkozó helyismereti, helytörténeti kiad​ványok
	- válogatva

	Az iskolatörténettel, az iskola életével, névadójával, ifjúsági szervezetivel kapcsolatos nyomtatott doku​mentumok
	- teljességre törekedve


Ismeretközlő irodalom

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Kis-, közép- és nagyméretű alapszintű általános lexi​konok és általános enciklopédiák
	- teljességre törekedve

	Kis-, közép- és nagyméretű középszintű általános le​xikonok és enciklopédiák
	- teljességre törekedve

	Kis-, közép- és nagyméretű felsőszintű általános lexi​konok és enciklopédiák
	- teljességre törekedve

	A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet

-kis-, közép- és nagyméretű alapszintű elméleti és történeti összefoglalói

- kis-, közép- és nagyméretű középszintű elméleti és történeti összefoglalói

- kis-, közép- és nagyméretű felsőszintű elméleti és 

történeti összefoglalói
	- teljességre törekedve

- teljességre törekedve

- válogatva

	A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató

- kis-, közép- és nagyméretű alapszintű szakirányú összefoglalói

- kis-, közép- és nagyméretű középszintű szakirányú összefoglalói

- kis-, közép- és nagyméretű felsőszintű szakirányú összefoglalói
	- teljességre törekedve

- teljességre törekedve

- válogatva

	A tantárgyak, szaktárgyak (szaktudományok)

- alapszintű elméleti és történeti összefoglalói

- középszintű elméleti és történeti összefoglalói

- felsőszintű elméleti és történeti összefoglalói
	- teljességre törekedve
- teljességre törekedve
- válogatva

	Munkáltató eszközként használatos művek

- alapszintű ismeretközlő irodalom
-középszintű ismeretközlő irodalom
	- teljességre törekedve
- teljességre törekedve

	A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kap​csolódó

- alapfokú ismeretközlő irodalom
- középfokú ismeretközlő irodalom
- felsőszintű ismeretközlő irodalom
	- válogatva
- válogatva
- erős válogatással

	A tanult tárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást kielégítő alap- és középszintű ismeretközlő irodalom
	- erősen válogatva

	Az adott oktatási intézmény érvény érvényben lévő tantervei, tankönyvei, munkafüzetei, feladatlapjai
	- teljességre törekedve

	A továbbtanulást elősegítő pályaválasztási útmutatók, felvételi követelményeket tartalmazó kiadványok
	- teljességre törekedve

	Az iskolában tanított idegen nyelvek oktatásához fel​használható idegen nyelvű segédletek
	- erős válogatással

	A sporttal kapcsolatos kiadványok, dokumentumok, évkönyvek, lexikonok 
	- teljességre törekedve


Pedagógiai gyűjtemény

	A pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülését segítő szakirodalom és határtudo​mányai
- pedagógiai, pszichológiai lexikonok, enciklopédiák, szakszótárak
- pedagógiai, pszichológiai, szociológiai összefoglalók
- egyetemes és magyar neveléstörténeti összefoglások, dok. gyűjtemények
- pedagógia klasszikusainak működésére vonatkozó könyvek. A legfontosabb ped.történeti munkák
- a ped-i programban meghatározott nevelési és ok​tatási cél megvalósításához szükséges szakirodalom
- a műveltségi területek módszertani segédkönyveit, segédletei

- a tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalmát
- a családi életre neveléssel és a szülői ház kapcso​latával foglalkozó munkák
- az értelmi neveléssel és a személyiségformálással kapcsolatos alapvető munkák
- a tanításon kívüli foglalkozások dokumentumai
- az iskolával kapcsolatos statisztikai-, jogi- és sza​bálygyűjtemények
- a középiskolai és felsőoktatási intézmények tájé​koztatóit
- általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyó​iratokat


	- teljességre törekedve

- teljességre törekedve
- válogatva


- válogatva

- válogatva

- válogatva

- válogatva

- válogatva

- válogatva

- válogatva
- válogatva

- válogatva

- válogatva


A könyvtáros segédkönyvtára
	 Kézi- és segédkönyvek
	- válogatva

	Elsőfokú általános bibliográfiák, a legfontosabb má​sodfokú bibliográfiák, valamint a szakbibliográfiák és tantárgyi bibliográfiák
	- válogatva

	Könyvtári, könyvkereskedői és kiadói katalógusok
	- válogatva

	 A könyvfeldolgozói munkához, a gyarapítás, nyilván​tartás, a bibliográfiai leírás, az osztályozás és indexe​lés, a katalógusszerkesztés szabványait, szabályzatait tartalmazó segédletek.
	- válogatva

	A könyvtárüggyel kapcsolatos alap- és középszintű könyvtári összefoglalók, a könyvtárakat érintő jogsza​bályok, irányelvek
	- válogatva

	Az olvasás technikájával, irodalompropagandával, az olvasásra és könyvtárhasználatra neveléssel kapcso​latos módszertani kiadványok (óraleírás-kötetek, fel​adatgyűjtemények
	- válogatva


A hivatali segédkönyvtár számára 
	Az iskola vezetősége részére az iskola nevelőmun​kájának irányításához, az igazgatásához, a gazdálko​dás és az ügyvitel körébe tartozó legfontosabb kézi​könyvek, jogszabálygyűjtemények.
- a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaügyi vi​tákkal, bérezéssel, munkaidővel, munkavégzéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom
- az intézményi költségvetéssel, gazdálkodással kap​csolatos dokumentumok
- a betegsegélyezéssel, társadalombiztosítással, családvédelemmel kapcsolatos jogszabálygyűjtemé​nyek és magyarázatok
- Az iskolavezetéssel kapcsolatos művek
	



- válogatva


- válogatva

- válogatva


- válogatva


Kéziratok

	Az iskola pedagógiai dokumentációja
	- teljességgel

	Az iskola illetve a gyermek- és ifjúsági szervezetek (sportélet), történetével kapcsolatos dokumentumok
	- teljességgel

	Felügyelői, szaktanácsadói összegzéseket
	- teljességgel

	- az iskola dolgozóinak alkotásait


	- teljességgel 


2. számú melléklet
Az iskolai könyvtár kölcsönzési rendje:

1. egy tanuló egyszerre maximum 3 db könyvet kölcsönözhet, a kölcsönzés ideje 3 hét (kivétel: a tartós tankönyvek, ezeket egy tanévre kölcsönözhetik pl. atlasz)

2. a kézikönyvek (lexikonok, enciklopédiák) nem kölcsönözhetők

3. a kölcsönzés kétszer meghosszabbítható.
4. késedelmes visszahozatal esetén napi 5 Ft/db büntetést köteles fizetni a tanuló


A könyvtár egyéb szolgáltatásai diákok részére:

1. helyben olvasás

2. irodalomkutatás 

3. másolás 


Teendők a kikölcsönzött könyvek elvesztése, megrongálása esetén:

1. a dokumentum pótlása / ugyanolyan vagy újabb kiadású példánnyal /

2. a dokumentum árának megtérítése

A Csanádi Árpád Általános Iskola, Középiskola és Pedagógiai Intézet Szervezeti és Működési Szabályzatának 2. számú melléklete

CSANÁDI ÁRPÁD ÁLTALÁNOS ISKOLA, KÖZÉPISKOLA ÉS PEDAGÓGIAI INTÉZET
ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATA

A Csanádi Árpád Általános Iskola, Középiskola és Pedagógiai Intézet nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 2. számú mellékletének rendelkezése alapján – a törvény 57. §-ának (1) bekezdése b) pontjában biztosított jogkörében – az intézmény szervezeti és működési szabályzata 2. számú mellékleteként a következő adatkezelési szabályzatot fogadta el.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja:

· Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése.

· Azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, alkalmazottairól az intézmény nyilvántart.

· Adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése.

· Az adatok továbbítási szabályainak rögzítése.

· A nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása.

· Az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése.

Összefoglalva: szabályzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok:

· A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, különös tekintettel a 2. számú mellékletére

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83/B-D §-ai és 5. számú melléklete

· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8) MKM-rendelet és 4. számú melléklete

3. A Szabályzat hatálya

3.1. A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény igazgatójára, vezető beosztású alkalmazottaira, minden alkalmazottjára, továbbá az intézmény tanulóira.

3.2.   E Szabályzat szerint kell ellátni

· Az alkalmazotti alapnyilvántartást, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban: alkalmazotti adatkezelés)

· A tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: tanulói adatkezelés)

3.3. E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megszűnése 
után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.

A tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független az alkalmazotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad.

I. RÉSZ

Az alkalmazottakra vonatkozó adatkezelés

1. Felelősség az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

· az intézmény igazgatója,

· az érintett alkalmazott esetében a teljesítményértékelést végző vezető (igazgatóhelyettes, munkaközösség vezető),

· a gazdasági vezető, a személyzeti, a munkaügyi előadó, az iskolatitkár,

· a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő alkalmazott,

· az alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.

1.2. Az intézmény igazgatója felelős az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért.

1.3. A teljesítményértékelést végző vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a teljesítményértékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos teljesítményértékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg.

1.4. A gazdasági vezető felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák.

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai

2.1. A közoktatásról szóló törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) név, születési hely és idő, anyja neve, állampolgárság;

b) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosítószámok,

      családi állapota, eltartottak kora, száma

c) munkaviszonyra vonatkozó adatok

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

· munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

· az alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

· munkavégzés ideje,  munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,

· szabadság, kiadott szabadság,

· alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

· alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2.2. A alkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza az alkalmazott munkaviszonyával összefüggésben keletkezett foglalkoztatási és azzal kapcsolatban álló adatait.

2.3. Az alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény vagy a felek eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván.

2.4. Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja az alkalmazott bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat.

2.5. A közoktatásról szóló törvény által előírt, de az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt ügyintéző végzi.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a munkaügyi előadó végzi. Feladatkörén belül adatokat kezel a gazdasági vezető és az iskolatitkárok.

3.2. Az igazgató tekintetében az adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv gyakorolja.

3.3. A munkaügyi előadó felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy:

· az általa kezelt, a foglalkoztatási jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának.

· a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés.

· az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse az igazgatóval, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg.

· ha az alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónál az adathelyesbítést, illetve a kijavítás engedélyezését.

· az alkalmazott szóbeli vagy írásbeli hozzájárulásának megszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően.

4. A alkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása

4.1. Az alkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

· az alkalmazott jogviszonyának megszűnése esetén

· hivatalos szerv vagy hatóság megkeresése esetén a betekintési jog            gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat,    amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1. pont alapján készített iratokat személyügyi iratként kell kezelni.

4.3. A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból az alkalmazotti jogviszony megszűnése vagy megszüntetése esetén azonnal és véglegesen törölni kell az alkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai szempontból a személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen.

4.5. Az alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a munkavállaló neve, továbbá a besorolásra vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat az alkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.

4.6. A közérdekű adatokon kívül az alkalmazott nyilvántartott adatairól - a 4.7. pont szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. Az alkalmazott személyi anyagát haladéktalanul irattárba kell helyezni, azt kiadni nem lehet.

4.7. Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek.

4.8. Az alapnyilvántartás adatkörében tartozó adatok továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezen kívül a felettesnek, a minősítést végző vezetőnek, a törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek vagy személynek.

4.9. Az adattovábbítás a 4.8. pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet, illetve e-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában a megfelelő adatvédelem biztosításával. Intézményen belül papír alapon, zárt borítékban.

4.10. Az adattovábbítás az igazgató és/vagy munkaügyi előadó aláírásával történik. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a gazdasági vezető irányítja.

5. Az alkalmazott jogai és kötelezettségei

5.1. A közalkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történő betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.

5.2. Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartást vezetőtől, egyéb esetekben az igazgatótól írásban kérheti. Az alkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott munkaviszonyát érintő mindennemű adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni közvetlen felettesét, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.

6. A személyi irat

6.1. Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor (ideértve a jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), fennállása alatt, megszűnéskor, illetve azt követően keletkezik, és az alkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

6.2. Az alkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:

· a személyi anyag iratai

· a jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok,

· az alkalmazottnak a munkajog viszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás),

· az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok.

6.4. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény aktív állományába tartozó alkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése a munkaügyi előadó feladata.

7.2. A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni:

· Az alkalmazott felettese

· A teljesítményértékelést végző vezető (igazgatóhelyettes)

· Feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv

· A fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy

· Munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság

· A munkavállaló ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyészség és a bíróság

· Az illetmény számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül

· Az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv

7.3.  Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet iratkezelési előírásai alapján történik.

7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5.   A személyi anyag tartalma:

· a pályázat vagy szakmai önéletrajz

· az erkölcsi bizonyítvány

· az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata,

· továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata

· iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,

· munkaszerződés és annak módosítása

· a vezetői megbízás és annak visszavonása

· a besorolás iratai

· a jogviszonyt megszüntető irat

· a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat

· az alkalmazott hozzájárulásával a TAJ adatok, az adóazonosító jel, a magánnyugdíjpénztári tagságot igazoló kártya másolata

· a jubileumi jutalom kifizetéséről szóló értesítő

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni.

7.7. A foglalkoztatási jogviszony létesítésekor az alapnyilvántartást vezető személyzeti és munkaügyi előadó összeállítja a személyi anyagot.

7.8. Az egyéb személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított iratgyűjtő tasakban kell őrizni. 

7.9. A foglalkoztatási jogviszony megszűnése esetén a személyi anyagot irattározni kell.  A jogviszony megszűnése után az alkalmazott személyi iratait a központi irattárba kell elhelyezni.

7.10. A személyi anyagot a foglalkoztatási jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni.

II. RÉSZ

     Tanulók adatainak kezelése és továbbítása

1. Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény igazgatója felelős a tanulók adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és e Szabályzat előírásának megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.

1.2. Az igazgatóhelyettesek felelősek a vezetői feladatmegosztás szerint irányításuk alá tartozó területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért.

1.3. Az osztályfőnökök, a pedagógusok valamint az iskolatitkár az adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelőséggel.

1.4. A gazdasági vezető és a feladatköre szerint illetékes ügyintéző felelős az elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok szabályszerű kezeléséért.

2. Nyilvántartható és kezelhető tanulói adatok

2.1. A tanulók személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, iskola-egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.

2.2. A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok:

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma,

b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,

c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok

· felvételivel kapcsolatos adatok

· a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,

· a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

· a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

· beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességre vonatkozó adatok,

· a tanulóbalesetre vonatkozó adatok,

· a tanuló diákigazolványának sorszáma,

· a tanuló azonosító száma,

· a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,

· a többi adat a szülő hozzájárulásával, továbbá

d) jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

3. Az adatok továbbítása

A tanulói adatok a közoktatásról szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók az intézménytől:

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szerv részére valamennyi adat,

b) sajátos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakaszolgálat intézményeiből,

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak,

d) a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához,

f) Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,

h) a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból.

4. Az adatkezelés és –továbbítás intézményi rendje

4.1. A tanulói adatkezelésre és továbbításra jogosultak: az igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, feladatköre vagy megbízása szerint a pedagógus, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, tankönyvterjesztéssel megbízott alkalmazott, balesetvédelmi felelős, iskolatitkár, gazdasági vezető.

4.2. Az iskolatitkár feladata a tanulói nyilvántartásra szolgáló beírási napló vezetése, valamint a diákigazolványok sorszámát tartalmazó nyilvántartás vezetése. A beírási naplót és a nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes személyeknek biztosítja. Gondozza a diákigazolványok elkészítéséhez szükséges igénylőlapokat.

4.3. Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, törzslapot és kiállítja a bizonyítványt. A törzslapok és a bizonyítványok őrzésére az igazgatóhelyettesi szobában elhelyezett szekrény szolgál. Adatszolgáltatást végez a 3.c) pontban írt körben. A tudás értékelésével kapcsolatban a saját tárgya tekintetében a pedagógus illetékes.

4.4. Balesetvédelmi (munkavédelmi) felelős kezeli a tanulóbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint.

4.5. A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat ellátó igazgatóhelyettes kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatokat, és előkészíti a 3. g) pontban írt adattovábbításra vonatkozó iratot. Nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához, valamint az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz a gazdasági vezető és az általa kijelölt ügyintéző, valamint az iskolai könyvterjesztéssel megbízott alkalmazott.

4.6. Az igazgató adhatja ki a 3. a), b), e) és g) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. Az irat előkészítőjét az igazgató jelöli ki.

4.7. Az illetékes igazgatóhelyettes adja ki a 3. d), f) és h) pontok szerinti adattovábbításról szóló iratokat.

4.8. Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a tanuló és a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. A tanuló önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához előzetesen be kell szerezni a szülő írásos engedélyét. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az igazgató határoz.

4.9. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.

4.10. A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokért felelős igazgatóhelyettes köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló törvényben és a Szabályzat II/2.1 pontjában előírt célok körébe.

4.11. A tanuló jogviszony megszűnése után a törzslap őrzése az irattári szabályok szerint történik. Az osztálynaplót az utolsó tanítási óra után az e célra szolgáló zárható szekrényben kell elhelyezni. A szekrény kulcsát az iskolatitkár őrzi.

5. Titoktartási kötelezettség

5.1. Az igazgatót, igazgatóhelyetteseket, a beosztott pedagógusokat, továbbá azt, aki esetenként közreműködik a tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

5.2.  A kiskorú tanuló szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuló érdekét.

5.3.  Az adat közlése akkor sérti, vagy veszélyezteti súlyosan a tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

5.4. A titoktartási kötelezettsége nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.

5.5.   A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokért felelős igazgatóhelyettes, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az igazgató kezdeményezheti írásban.

5.6.  A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a tanulók adatainak a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat.

5.7. A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a tanulóval kapcsolatos adatok nem közölhetők.

III. RÉSZ

       Záró rendelkezések

A Szabályzathoz értelmező rendelkezéseket tartalmazó Függelék című melléklet kapcsolódik.

A jóváhagyott adatkezelési szabályzat hozzáférhetőségét a szervezeti és működési szabályzattal együtt kell biztosítani. Rendelkezéseiről az intézmény igazgatója és igazgatóhelyettesek, az alkalmazotti alapnyilvántartásról a gazdasági vezető és a munkaügyi előadó ad tájékoztatást.

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 2. számú mellékletét képező adatkezelési szabályzat a nevelőtestületi értekezlet elfogadása után illetve a fenntartó elfogadása után válik érvényessé.

Függelék

Értelmező rendelkezések a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992.évi LXIII. Törvényből

Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel (továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha - őt közvetlenül vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet.

Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok – teljes körű, vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez.

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvételek készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is.

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges.

Adatmegsemmisítés: az adatok vagy azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése.

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől.

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásából – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi.

Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.
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