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1.

SZAMU MELLEKLET: GYUJTOKORI SZABALYZAT

1.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokori feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozékat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez szikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gyijtékori szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata az
iskolai oktatd neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar
szisztematikusan gydijti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulék
részeérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérél értékeld valogatassal gydjt. A tervszeri
és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gy(ijtékoéri szabalyzata. A gyUjtémunka
mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtékéri szabalyzatban leirt f6- és mellék
gy(jtékor hatarozza meg. Az allomanybdvités f6 szempontjai: Ahhoz, hogy intézménylnk
képes legyen akar mar a kézeljové ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korl szikségleteinek,
igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodé tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen allapotaban nem tud teljeskorien
megfelelni a megfogalmazott céloknak, feladatoknak. A koételez6 és ajanlott irodalom
hianyosan és alacsony példanyszamban all rendelkezéslinkre. A szakirodalom is
korszer(sitésre, bdvitésre szorul.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkez6 tényezdk figyelembe vételével hatarozhatdk
meg:

- A Kklasszikus szerzdk koteteibél, féleg a kotelezd és ajanlott olvasmanyok koérébe
tartozé konyvekbél, egyarant béven van pétolnivald, mind fajta, mind példanyszam
tekintetében.

- Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi szikségessé a diakok kdrében folyamatosan
felmerulé igények kielégitése, elsésorban a természettudomany terileteirél, de mas
targyakbal is.

- A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezzink be néhany kdnyvtari példanyt
- els6sorban tartés tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kuldndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélylltebben
foglalkoz6 diakok szamara, ilyenek példaul a matematika, fizika, kémia
feladatgyUjtemények.

- Nagy hangsulyt kell fektetnlink az idegen nyelv tanulasat segité konyvtari kinalat
bévitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonalu nyelvoktatas, viszont a
felkészlléshez sziikséges segédletek, kdnyvek, tesztkdnyvek, tanuldink altal is
megérthetd idegen nyelvii szépirodalom kétetei, tankdnyvei folyamatos fejlesztést
igényelnek.

- Szikséges az aktualis gyermek és ifjusagi irodalom Uj kiadvanyainak beszerzése is,
mert sok diak szamara az iskolai konyvtar nyujtia a konyvtarral valo ismerkedés,
kapcsolattartas egyetlen lehet6ségét és azt, hogy talalkozzon j6 min6ségi, koranak
megfeleld olvasnivaldval.

- Folydirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.
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1.2. Kényvtarunk gyijtokorét meghatarozoé tényezok

Kdényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar,10 000 kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként mikodik. Az iskola
pedagogiai programja: Konyvtarunk gydjtékére eszkbéze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, biztositja a szikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelez6 olvasmanyokat, névényhatarozékat, atlaszokat. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a koényvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra kertljenek, és a gyUijtékdri szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a katalégus és a kdnyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

1.3. Az iskolai konyvtar gytijtékore
Az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagodgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gy(jti
allomanyat:

- Agydjtés kore

- A gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

- A gyljtés dokumentumtipusai
A gylijtés kore
A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat f6-és mellékgyjtokori szempont szerint kell
gyljteni. Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatasi) megvalésitasahoz kapcsolodo
dokumentumok az intézmény fégydjtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz
kapcsolédé dokumentumok pedig a mellékgyijtékorbe.
A kényvtar fégylijtokorébe tartoznak az alabbi kdnyvek, dokumentumok:
- aziskolaban tanitott lirai, prozai, és dramai antolégiak,
- aziskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei,
- népkoltészet, meseirodalom kotetei,
- életrajzok, torténelmi regények,
- gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
- idegen nyelvi gyermek és ifjuségi irodalom, szépirodalom, vers,
- altalanos lexikonok,
- enciklopédiak,
- atananyagokhoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté- alap,
- és koOzépszintli segédkdnyvek, lexikonok; torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé
mivek,

- Szentendrére, ill. Budapestre vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
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- aziskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

- aziskola névaddjaval kapcsolatos anyagok,

- Unnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

- a helyi tantervekhez kapcsolddé kotelezé és ajanlott olvasmanyok,

- akulénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek,
- folyéiratok,

- zenei irodalom, kottak,

- aziskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- teoldgiai irodalom, amely els6sorban a hittanoktatashoz nyuijt segitséget,

- hitmélyit6 irodalom tanuldk és tanarok szamara egyarant.
A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:

- afd gyljtékort kiegészitd, erés valogatassal gylijtdétt dokumentumok kore,

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

1.4. A gyijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Iskolai kdnyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva gyuijt.
A telijes mélységi és tartalmilag teljes szintl dokumentumokat, anyagokat - lehet6ségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gydjtésszinti anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa, a pénzlgyi és targyi, egyéb feltételektél figgéen esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének jovahagyasa alapjan. Az iskolai
konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban. A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven
megjelend kiadvanyok kdzll a kdvetkezOket:

- az altalanos iskolaban hasznalt tantervek, ératervek tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

- a helyi tantervekhez kapcsol6do ,kotelezd” és ajanlott olvasmanyok

- aziskola torténetével, életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok

A tematikus teljesség igényeével gydijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul a
kovetkezbket:

- aziskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei,
- népkoltészet, meseirodalom kotetei,

- alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok,
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alap-és kdzépszintli enciklopédiak,
szaktantargyakhoz kapcsolédé alapszintl elméleti és tdrténeti 6sszefoglaldk,

a tananyagokhoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté-
alapszintli segédkdnyvek, térténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek,

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek,

a hitoktatast segitd teoldgiai irodalom, médszertani kiadvanyok.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban valogatva gydjti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénzigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kévetkezéket:

tematikus antologiak,
életrajzok, torténelmi regények,
gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

szaktantargyakhoz kapcsolédé kdzép, és fels6szintli elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté-
ko6zépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek,

angol - német nyelvli gyermek és ifjusagi irodalom,

Szentendrére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

pszicholdgiai mlvek, enciklopédiak, szakszétarak, gyermek és ifjukor lélektana,
folydiratok

zenei irodalom, kottak,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

1.5. Gyijtokorbdl kizart dokumentumok:

az esztetikai értek nélkuli, csak szorakoztatd jellegi mivek,
az altalanos iskolai gyermek korosztalynak nem megfelelé mivek,

tartalmilag elavult dokumentumok.

A gyujtékorbe nem tartoz6 dokumentumok még ajandékozas utjan sem kerulhetnek az
allomanyba.

1.6. A gyljtés dokumentumtipusai

irasos nyomtatott dokumentumok:
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- konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartés tankonyv
- periodikumok: pedagdgiai folyoiratok,
- egyhazi folydiratok,

- térképek, atlaszok.
Audiovizualis ismerethordozok:

- képes dokumentumok (DVD, diafilm),

- hangzé dokumentumok (CD).

Szamitastechnikai ismerethordozék:
- szamitégépprogramok,
- szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k,

- oktaté programcsomagok.

Egyéb dokumentumok:
- kartogréfiai segédletek,

- énekes és hangszeres zenei mivek kottai.
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2.

SZAMU MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

2.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Szilkség esetén az iskola
tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kilsé nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz szikséges konyvtari szolgaltatast. A szolgaltatasok hasznaldinak korét az
intézmény vezetdje bdovitheti, szlkitheti. A hasznaloi kor kiszélesul a konyvtarkozi
kolcsbnzéssel, illetve. az iskola tanigyi dokumentumainak, Pedagdgiai Program, Szervezeti
és mikodési szabalyzat, Hazirend nyilvanossa tételével. A tanigyi dokumentumok csak
helyben hasznalhatdk, ill. a kivant részekrél fénymasolat készithet6. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a
munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik. Az
iskolai kényvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivil lehetévé
tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznaldk jogait és kotelességeit a kdnyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

- ahasznélatra jogosultak korét,
- ahasznalat modjait,

- akoényvtar szolgaltatasait,

- akonyvtar rendjét,

- akoényvtari Hazirendet.

2.2. A konyvtarhasznalat médjai:

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.
2.2.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtaros-tanito biztositja. Szakmai segitséget kell adni:

- azinformacidéhordozok kozétti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsdnzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézil csak helyben hasznalhatok:
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- az olvasétermi kézikdnyvtari allomanyrész,

- folyéiratok, tantgyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsdénodzhetik.

2.2.2. Kolcsonzés

A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanité tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsdn6zni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kdlcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani. A kényvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsdndzheté egy
hénap id6tartamra. Kilén engedéllyel, példaul versenyre valé készllés esetén tobb
dokumentum is koélcsénbdzhetd. A kolcsdnzési hataridé egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithatd uUjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa szlkség esetén négy hét lehet. A
kdlcsdnzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk. A kdlcsdnzeési hataridd lejarta utan egy
hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat késve visszahoz6 tanuldk
dokumentumonként és munkanaponként 20 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely
dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A
konyvtarral szemben fennallé tirelmi idén fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsénzés
nem vehet6 igénybe. Az iskolabdl tavozdé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A pedagdégusok a tanév soran egy-egy
tananyagrészhez a szikséges mennyiségi dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz
szUkséges ideig hasznalhatjak. Ingyenesen kapott tankdnyvek kolcsonzési hatarideje: az az
idépont, ameddig a tanulé az adott tantargyat tanulja. Az ingyenes tankényvtamogatasban
részesuld diakok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos szabalyokat a kdnyvtari Szervezeti és
mikodeési szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza. Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari
hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szamara szikséges mas mavel poétolni, ill. megdfizetni. A kdnyvtar nyitva tartasi
ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, tdrekedve a minden napos nyitva tartast
biztositva.

Konyvtarkozi kdlcsonzés: A gyljteményunkbdl hianyzé miveket - olvasoi kérésre - mas
konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd
intézményeib6l érkez6 eredeti mi kolcsdonzése téritésmentes. Visszaklldésének
postakoéltsége az igénybe vevd olvasoét terheli, mas esetben a szolgaltatd kdnyvtar dijszabasa
alapjan, plusz a postakdltség. A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell
e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetSk konyvtarhasznalatra épilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A kdnyvtaros-tanitdknak szakmai segitséget kell adniuk a szakoérak, foglalkozasok
megtartasahoz. A szakdrak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a
kdnyvtari nyitva tartdsnak megdfeleltetett Gtemterv szerint kerll sor. A kdnyvtar helyiségei
Orarendszer(i tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehetd
igénybe, mert akadalyozzak a kdnyvtar mikodését.
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2.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
2.3.1. Informacidszolgaltatas:

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertlt problémak megoldasahoz. Az informacios szolgaltatas alapja:

- agyljtemény dokumentumai,

- akoényvtar adatbazisa.
2.3.2. Ajanlé bibliografiak készitése:
Tantargyakhoz, szakkari témakhoz készulhetnek ajanlé bibliografiak
szaktanaroknak/tanuléknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés,
kivalasztasa mindig a pedagdgiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében
torténnek.

2.3.3. Internet-hasznalat:

Az olvaséteremben csak a konyvtaros tanar rendelkezik géppel. Azt tanuld, vagy mas felnétt
személy nem hasznalhatja.

2.3.4. Letétek telepitése:
A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok

és a konyvtaros-tanitdé folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kdélcséndzhets. A
konyvtaron Kkivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

2.4. A konyvtari Hazirend

A kényvtari Hazirendet minden kdnyvtarhasznald részére rendelkezésre kell bocsatani. A
Hazirendnek tartalmaznia kell:

- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
- a hasznélat madjait és feltételeit,
- a kolcsonzési eldirasokat,
- anyitva tartas idejét,
- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.
2.4.1. A konyvtar hasznaléinak kore
A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi id6ben,

iskolank minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatjak. Konyvtarkozi kolcsonzeés
esetén a hasznaloi kor bévilhet.
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2.4.2. A hasznalat mddjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyodiratok, a letéti allomanyrész. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok
fénymasolasra, tanitasi orakra kikdlcsonoézheték. A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak
a kényvtaros-tanitd tudtaval és beleegyezésével lehet kivinni. Pedagoégusok tartézkodhatnak
a koényvtarban akkor is, ha a konyvtaros-tanité nincs jelen, de kizarélag az 6 tudtaval és
beleegyezésével. Ebben az esetben a portan feljegyzésre keril, hogy ki, mettdél- meddig
tartozkodott a konyvtarban, kitél vette at és kinek adta le a konyvtar kulcsat.

2.4.3. Kolcsonzési eloirasok

- Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo régzitéssel
szabad.

- Egyidejiileg 3 db dokumentum kdlcséndzheté 4 hétre. Osszesen egy tanulénal
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az
idétartam valtozhat. Nevel6k esetében a kolcsonzési id6 legfeljebb egy tanitasi év.

- A Kkolcsdondzhetd dokumentumok eldjegyezhetdk.

- Atanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

2.4.4. Nyitvatartasi id6

- A konyvtar lehetéség szerint minden tanitasi napon nyitva tart, a konyvtaros tanité
orarendje alapjan.

- A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsdnzés lehetséges.

2.4.5. Az dllomany védelmére vonatkozé rendelkezések

- A konyvtarban étkezni nem szabad.
- Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
- Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.

- Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.
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3.

SZAMU MELLEKLET: A KONYVTAROS-TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Kodzvetlen felettese: az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire
vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal. A kdnyvtaros-tanité feladata, hogy az iskola
oktato-neveld munkajat a gyljtékori szabalyzatban meghatarozott informaciéhordozék
gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse. Az iskolai kdnyvtaros-tanitdé munkajat
az intézmény vezet6jének iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.
F6bb tevékenységei, feleléssége:

- Abeszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan 15 napon
belll a kényvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalédott, tartalmilag
elavult miveket a rendeleti eléirasoknak megfeleléen torli az allomanybdl.

- Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai
munkahoz szikséges technikai eszkdzOk, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért.

- Kezeli a szakleltart, az igazgaté illetve a fenntarté altal el8irt id6szakban a leltarakat
kezel6 dolgozdval elvégzi a leltarozast.

- Folyamatosan végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgaté hataroz meg szamara.

- Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes id6szakban a szakleltarban
keletkezett hianyt.

- Felel6s a technikai eszk6zOk és taneszkdzok allapotanak megdrzéseéeért, a szukséges
javitasok iranti igény bejelentéséért.

- Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartés tankdnyvekrél és oktatasi segédletekrdl.

- Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikddésérdl, a kdnyvbeszerzésekrél,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
Uj kényvekrél, amelyet a tanari szobaban és a koényvtari hirdetétablan kifliggeszt.

- Gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelel6 allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

- Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

- Kifuggesztéssel és elektronikus formaban kbdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas
rendjét, lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast, minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés kdnyvekkel
kapcsolatos koélcsdnzési igényekrél, biztositja az igénylék szamara a kényvtarkdozi
kdlcsbnzés megszervezését.
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- Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

- Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdo orakat
vezet, elékésziti a konyvtari szakérakat.

- Anyitva tartasi id6 szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérél.

- Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel, valamint a human és az alsés
munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Pest Megyei Konyvtarral.
- Felel6s az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
- Segiti az iskola munkatervében nem rdgzitett, év kdzben adddé feladatok megoldasat.

- A fentieken Kkivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6é vagy
helyettese megbizza.
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4. SZAMU MELLEKLET: KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

4.1. A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar allomanya alakulo konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat. Az Aallomanyfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz
visszamenobleges, illetve kurrens, azaz az Uj beszerzések nyilvantartasba vétele Az
allomanybevétel munkafolyamata idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

- A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa atvételkor. A szamlak nyilvantartasa az
iskola gazdasagi irodajaban torténik.

- Az iskolai koényvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot a konyvtar
bélyegzdjével kell ellatni az alabbi médon:
o kdényveknél a cimlapon, valamint a kényv 17. oldalan,
o id6szaki kiadvanyoknal a kilsé boritélapot,
o audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:
- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

4.2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras
szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrésa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek. A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

fé¢cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
- szerz6ségi kozlés,

- kiadas sorszama, mindsége,

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

- ar,

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.
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4.3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:
- betlrendes leiré katalégus (szerzb neve és a mi cime alapjan),
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus),

- dokumentumtipusok szerint
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5.

SZAMU MELLEKLET: TANKONYVTARI SZABALYZAT

5.1. Tartés tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése, selejtezése
Az intézmény a kovetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankdnyveket a didkok a kényvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvellatasban részesul6 diakok altal atvett tankdényvek
arra az idétartamra kdlcsdndzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsdnzésben lévd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

- A megvasarolt kényv és tankdényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kerdl.

5.1.1. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyUjtemény)
szeptemberemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Alairasukkal, illetve szuldi alairassal igazoljak
a konyvek atvételét. A diakok tanév befejezése elbtt, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni. Ebben a szaktanarok
segitséget biztositanak, koordinaljak a koélcsénzott konyvek felvételét és leadasat.

5.1.2. A tankodnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kulén adatbazisban, ,Tankdnyvtar’ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket. Evente Osszesitett listat készit az
Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober). Osszesitett listat készit a készleten
lévé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig). Listat készit a selejtezendd tankényvekrél
(oktdber-november).

5.1.3. Kartérités

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szuldje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést. Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités
A tankdnyvkdlcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szllé altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatdé hataskore. A tankdnyvek rongalasabdl

eredd kartéritési 0Osszeg tankdényvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyUjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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6.

SZAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

6.1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi LXIII. térvény
modositasarol. A kozoktatasi torvény 2. sz. melléklete hatarozza meg a nyilvantarthato tanuldi
adatok korét, valamint az alkalmazottakrol nyilvantarthat6 adatokat.

6.1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylnkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kézérdekl adatok nyilvanossagarol széld 1992.
évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,Adatvédelmi torvény”)

- A 2003. évi XLVIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény modositasarol

- A Kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torveny.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
evi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kuldénleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az iskola kényvtaraban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarol és el6irasairdl a
tanulokat és szlleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvildgositast.

6.1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
alkalmazottjara és a tanuléjara nézve koételezé érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és

18




Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola @ Szervezeti és miikddési szabalyzat
Ovoda és Bolcséde melléklete

hatarozatlan id6re szol.

6.2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kulonleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

6.2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, szlletési hely és id8, allampolgarsag;
b) allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam;

¢) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiléndsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltétt id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A térvény altal kételez6en kezelendd adatokon kivil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

6.2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Kbzoktatasi térvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a tanuld neve, szliletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakasanak és tartézkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) szlil6 neve, allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kuléndsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,
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a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdé gyermek, tanuléd
rendellenességére vonatkozo adatok,

d) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e) a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,

- - atanul6é azonosité szama,

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

6.3. Az adatok tovabbitasanak rendje
6.3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 6.2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozdé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6.3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,A kodzoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és klldnleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
és iskolankban leggyakoribb eseteit k6z0ljuk az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartdé, birésag, rendbrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belll, a nevelGtestuleten belul, a szlulének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz szukséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felséoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészséguigyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségugyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabal,
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h) az A&llami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatds, tanuldk 50%-o0s
étkezési kedvezmeénye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

6.4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felel6s. Jogkorének gyakorlasara az ugyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, a
gazdasagvezetét és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott terileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi
jogkdrét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
- a6.2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
- a6.3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 6.21 és 6.2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,

- a6.3.1 és 6.3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a 6.3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kézll a magatartas, szorgalom és
tudas eértékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a6.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatohelyettesek:

- a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 6.2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

- a6.3.2fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi vezetd:

- beosztottjainak az érvényes munkakéri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi kdrben:

- a 6.2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra
vonatkozé dsszes adat kezelése,

- a 6.2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 6.3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
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- apedagoégusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 6.2.1 a) és b) szakaszai szerint,
- apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
- apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

- kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.
Iskolatitkar:

- tanulék adatainak kezelése a 6.2.2 a), b), €) szakaszai szerint,

- adatok tovabbitasa a 6.3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.
Osztalyfénokok:
- a6.3.2fejezet c) szakaszaban szerepl6k k6zul az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a
nevelBtestuleten belll, a szulének,

- a6.2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koételes tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s:
- a6.2.2fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

- a6.3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

- 6.2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerul6 olyan pedagogusoktol, diakoktol és
szuléktdl, akikr8l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerul6 olyan pedagdgusoktol és diakoktol, akikrél
kiemelten a személyliket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem szikséges),

- afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szébeli, kritikus esetekben irasos.

6.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
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- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetbk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

6.5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

6.5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszeflggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

az alkalmazott személyi anyaga,

az alkalmazott tajékoztatasardél szélo irat,

- az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- az alkalmazott bankszamlajanak szama

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazdé iratok.

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

a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- azintézmény vezetdje és helyettesei,

- azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirdsuk alapjan — beosztottai,

- aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellenér, TB-ellenér, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

6.5.2.2. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

- azintézmény igazgatoja
- azintézmény gazdasagvezetbje

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisilés és sérllés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelbének és az adat tovabbit6janak kulon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

6.5.2.3. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak dsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 6.5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Alkalmazotti alapnyilvantartas, amely elsd alkalommal papir alapon készil, majd a
tovabbiakban szamitdégépes maodszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett Alkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor,

az alkalmazott athelyezésekor,

az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasokrél 8 napon belll kdteles tajekoztatni a
munkaltatéi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelbs.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

6.5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

6.5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek

az intézmény igazgatdja

az igazgatbéhelyettes

az intézmény gazdasagvezetdje

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell killdnésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és
sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkuldés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

6.5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
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adatainak O6sszeallitasardl, s azt a vonatkozoé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A diakok személyi adatai kozott az 6.2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas
- torzskényvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napld

- osztalynaplok

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

6.5.3.3. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabdl. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanulé neve, osztalya,

szuletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon készll, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felels. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és szul6je a tanuld adataiban bekdvetkezé valtozasokrol 8 napon belul koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

6.5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilék jogai és
érvényesitésiik rendje

6.5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt ko6zoIni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy koételezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeléini az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Az alkalmazott, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezeléseérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuldé illetve
gondviselbje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak. Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre
irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa
alapjan kérheti. Az érintett alkalmazott, tanul6 illetve gondvisel6je kérésére az intézmény
vezetbje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
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feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérél, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevekenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belll irasban, kozértheté formaban koételes megadni a
tajékoztatast.

6.5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lUzletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belll, de legfeliebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tgjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld kdteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik koételesek intézkedni a tiltakozasi jog
eérvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak kozlésétél szamitott 30 napon belll — az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

6.5.4.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az ugyben soron kivll jar el.
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7.SZAMU MELLEKLET: PANASZKEZELESI SZABALYZAT

7.1. Panaszkezelési rend az intézményben

e Az intézmény tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

® A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altaldnos
igazgatohelyettese/telephelyvezetdje kiteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

7.1.1. A panaszkezelés lépcséfokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az

osztalyfonokhoz/csoportvezetéhdz fordul,

2. Az osztalyfonok/csoportvezetd kezeli a problémat, vagy az altalanos
igazgatohelyetteshez/telephelyvezetéhoz fordul,

3. Az éltalanos igazgatohelyettes/telephelyvezetd kezeli a problémat, vagy az

igazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

7.1.2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-26-310-529)

e irasban (2000 Szentendre, Bajcsy-Zs. ut 4.)

e elektronikusan (szentandrasisk@gmail.com)

e a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az osztalyfénok/csoportvezetd, vagy az
altalanos igazgatohelyettes/telephelyvezetd hataskorébe tartozik.

7.2. Panaszkezelés gyermek/tanul6 esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz/csoportvezetd fordul.
Az osztalyfénok/csoportvezetd aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok/csoportvezetd egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok/csoportvezeté nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.
Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
¢érintettek kozosen értekelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes/telephelyvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolodjat az éves értékeléshez.

7.3. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkordbbi idépontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé€ jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartdé képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartdé képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az altalanos igazgatohelyettes/telephelyvezetd, aki tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

7.4. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az éltalanos igazgatdhelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevl neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

NoabkowhE
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8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja
9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. {rasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indokléssal arrdl, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

7.5. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve.

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztev6 tdjékoztatasanak idopontja:

A Panaszkezelési Szabélyzatot a Szent Andrés Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdde

tantestiilete elfogadta.
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A szabalyzatot a Sziil01 Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte €s elfogadta.

Szentendre, 2026.méajus 4.

b

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

sziil6i ko6zosség képviseldje didkkozosség képviseldje

{ Lol o
Bukovszkiné Csoba Zsuzsa
intézményvezetd
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8.szamu melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

o Ovodapedagdgusok

— Ovodatitkar

— Ovodavezetd -

o Technikai dolgozok

Kisgyermeknevel6

Bolcsddevezetd

Technikai dolgozok

. o Szakmai e
Igazgatohelyettesek | unkakt’:zt’:sségvezetc"i Pedagogusok

Gazdasagi vezeto

Intezmenyvezetd

Iskolatitkar

Pénztaros
Technikai dolgozdk

-[ Konyhai dolgozdk
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