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BEVEZETES

A kéznevelési intézmény miitkodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti és miik6dési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti kodznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt

felhatalmazés alapjan torténik.

»25. § (1) A koznevelési intézmény miikddésére, belsé €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(4) A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a nevelOtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az 6vodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hézirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartora, a mikddtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a

hazirend nyilvanos.”

Az intézmény munk4jat a szakmai alap dokumentumban foglaltak, az altalanos iskolai pedagogiai
program, az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A
Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat €s az egyéb bels6 szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

1.1. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan mikédésének

garantélasa, a koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatisa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



1.2. Az SZMSZ hatilya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallal6jéra, tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban,

illet6leg igénybe veszik, hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit.

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadisa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté joviahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
idére szél. Ezzel egyidejiileg hatilyon kiviil helyezédik az intézmény el6zé szervezeti és

miikodési szabdlyzata.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelotestiilet fogadja el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:

1. sziiléi szervezet

2. didkonkorményzat

3. Intézményi Tanacs

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok

megtekinthetik a titkarsigon, tovabba az intézmény honlapjéan.



2. INTEZMENYI ADATOK A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM ALAPJAN:

A koznevelésrol szolé 2011.évi CXC.torvény 21.§(3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a Nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szélé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 123.§ (1.) bekezdésében
leirtakra.

Az intézmény hivatalos neve: Miklésfai Altalanos Iskola
Székhelye, feladatellatasi helye: 8800 Nagykanizsa Iskola utca 10.
Tipusa: Altaldnos iskola

OM azonositoja:

037509

Fenntartd: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont 8800 Nagykanizsa Vécsey u. 6.
Tankeriileti azonosit6: ZB2601

Az intézmény pedagogiai feladata:.

1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

. nappali rendszerti iskolai oktatas
. alsé €s felsd tagozat

. 1.évfolyamtdl 8. évfolyamig

. integracids felkészités

. képességkibontakoztatd felkészités

J a t6bbi gyermekkel tanuléval egyiittnevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi

fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos)
nappali rendszer(
2. egyéeb koznevelési foglalkozas
. tanuldszoba

. napkozi



3. iskolai konyvtar/kollégiumi kényvtar

4. Orokos OKOiskola

Intézményi alapadatok
Székhely: 8800 Nagykanizsa Iskola u. 10.
Alapteriilete: 749 m?
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
Intézmény jogkoére: ingyenes hasznalati jog

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatai:

Gazdalkodasi tevékenységet nem folytathat.

Helyrajzi szam:30155/5

Nrkidefei Altotdnes Ieh,
$3% Ngyden vians, inads 1, ;*
OM smenosted: 837909



3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az iskola szervezeti abraja
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3.1. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1.1. Igazgat6

Az iskola vezetbje az igazgatd, aki — a koznevelési térvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat, dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.



A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd
ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak

megszervezEesedrt.

Az igazgaté vezetd munkajit (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékelé tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezeték
az intézmény vezetdségének tagjai.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
e Gyakorolja a tankeriilet altal raruhazott jogkoroket.

e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskérébe utalnak.
e Tanuldi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.
e Szabilyozza az iskolai szervezet milikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

e Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola

képviseletére jogosultak korét.

e Ellenérzi az iskolai nevelG-oktatd munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek miikodését.
e Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a tankeriilet altal meghatirozott

esetekben az alairasi jogkorét.
e Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

e Meghatdrozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarend keretében

tanulmanyokat folytat6 tanulok felkészitésének ellendrzési modjat.
Feladatai:
e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztdly / mikddtetd szervezet

vezetdjével.



Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hatariddre térténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erositésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol €s
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszeri és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkdrébe tartozéd dontések elokészitésérol, végrehajtasuk

szakszerti megszervezésérdl €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérol.
Irdnyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgak elokészitését, €s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkaroldsar6l és tamogatasdrél, a nevel6testiileti

dontések végrehajtasarol, a nevelodtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkdzgyiilés 5sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tanics, a sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorsk
miikédésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munk&jat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitlintetésre

javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és szilkség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
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Figyelemmel kiséri és segiti a nevelétestiilet és a tanulokszosség életét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktaté munka tervszeril fejlesztését, a korszerisit0 €s

1jit6 térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és

a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

[ranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezeset.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi ¢s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista™ karbantartasarol.

Az igazgaté kozvetlenil iranyitja az igazgato-helyettes munkdjat, az iskolatitkart, €s a

konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a sziiléi kozOsséggel és az

iskolatanéccsal, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdasuk, valamint az igazgato

koézvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgatdo munkatérsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen

felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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3.1.2. Aziskola vezetijének kinevezési (megbizdsi) rendje

Az igazgaté kivalasztdsa - ha a térvény masképp nem rendelkezik- nyilvdnos palydzat utjan
torténik. A pélydzat mellézhet6, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntartdé és a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi

ciklusat megel6z6en a palyazat kiirasa kotelezd.

3.1.3. Azigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében az igazgaté — helyettes litja el a helyettesitési feladatokat. Az igazgato-
helyettes hataskOre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléara, az ilyen jellegii feladatok

végrehajtasara terjed ki.

Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben

atruhdzhatja az igazgatd-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési

jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatd-helyettes felhatalmazasat.

® az igazgato-helyettes szamara a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,

® gz igazgato-helyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az iskolatitkar szamara — a szobeli egyeztetést kovetGen — a terembérleti és mdr bérleti
szerzédések megkotését,

® az iskolatitkar szamara — szobeli egyeztetést kovetéen - a technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megdllapitasat, szabadsaguk kiadasat

o qz étkeztetéssel kapcsolatos létszamok lejelentését

3.14. Azigazgato-helyettes

Megbizasarél a tantestiilet véleményezési jogkGrének megtartasaval a tankeriilet vezetbje dont.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgato-helyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni

feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felel

az igazgato altal ra bizott feladatokért.
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Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére.

A pedagégusok teljesitményértékelésében javaslattétel, az orszagos pedagodgiai szakmai

ellenérzésben valo vezet6i feladatok ellatasa.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgdk szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerli

megszervezése és ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmikodés.

Az 4atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgaté-helyettes teljes korli beszamolasi

kotelezettség terheli.

3.2.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont altal kiadott utasitis szabalyozza.

Az igazgaté kiadmanyozza:

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato-helyettes.
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3.3.

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
A kézbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato-helyettes.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog Atruhazasarél szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és

miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6lo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mds személyek kozotti szerzodések megkdtésével, mddositasaval és

felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel 6sszeftiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok €s birosag elott,
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e az intézményfenntarto és az intézmény miikddtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkak6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az

ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mis kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasidban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény belsé €s kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

¢ munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy

annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételr6l, annak

szabalyairdl fenntart6i, miikddtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetSje és valamelyik magasabb

vezetdi beosztassal rendelkez6 alairasa kell.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOSSEGEI:

4.1. A pedagogusok kozosségei:

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatd-helyettes,

o aszakmai munkakdzosségek vezetdi
Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal

rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel,

igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
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4.2. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betsltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkez, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mitkédésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Déntési jogkore a kivetkezokre terjed ki:
¢ A pedagbgiai program elfogadésa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadisa.
¢ Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztéasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozdvizsgara

bocsatésa.
e A tanuldk fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenben véleményezi, majd joévahagyja a didkdnkorményzat miikddési szabalyzatat, €s

véleményezi a diakénkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagbgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszdmolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasardl;

e az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket €rintd részeinek elfogadasarol;
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e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulok fegyelmi ligyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a

tanév elsé értekezletén kertil sor.
A megvélasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgato-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést kdvetd

legk6zelebbi nevelotestiileti értekezleten.

A nevelGtestillet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotGbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jeld! ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelslt pedagégus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozil két

hitelesito itja ala.

4.3. Szakmai munkako6zosségek

A munkakz0sség tagjai az azonos nevelési feladatot ellatdé pedagogusok.
Ennek megfeleléen az iskoldban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:
-alsos

- fels6s munkak$zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

rrrrrr

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakzosség-vezetd hivja ossze.
Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgaté-helyettes elrendeli, vagy

a munkak0z0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgat6é biz meg a munkak6zosségi

tagok véleményének kikérésével.
A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkordket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢s

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanérok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkOnyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmilkodnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositdsa érdekében wgy, hogy a munkakdzdsség-vezetok rendszeresen

konzultidlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkako6z6sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka bels6 ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokeéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek 4ltal meghirdetett

versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszedllitjék az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagdégusok szdmaéra azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munk4jat, tapasztalatairdl

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai

vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

44. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosségek

Az iskolai kézosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Déntési jogkorébe tartoznak:
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e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykdzosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfondki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza

meg minden tanév juniuséban, elsdsorban a felmenoé rendszer elvét figyelembe veve.
A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldok tandran kiviili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat miikddik. A didkonkormanyzat vezetod
szerve a Didkkdzgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
id6szakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét €s
az iskolaszékbe delegalt képviseljét. A vezetdség irdnyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat
munkdjat e feladatra kijelslt, felséfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti,

akit a didkonkormanyzat javaslatira az igazgato biz meg.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mlkodésérol;
e a miikédéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskérei gyakorlasérdl;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a

tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkGnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

¢ ahazirend elfogadésa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri

az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.

A didkénkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabélyozza.
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4.5. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodoé sportkor feladata a tanulék napi testmozgadsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 5sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat

tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanulja.
A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tanérai tartjak.

A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibél heti két 6ra a mindennapos testnevelés

oraihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

4.6. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érinté6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. A sziiloi k6zosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztily sziildi kozosségek. Kiildstteik a Sziiléi Munkakdzosségben

képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjik részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat mitk6dési rendjérol és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérol. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti

és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elott kotelezden kikéri

a sziil6i kozosség véleményét.

4.7. Az Intézményi Tanacs

A koéznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanécs
megalakitdsara és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabélyozza az

intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
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Az intézményi tandcs tagjai: intézményi tanacs elndke

Sziil6i Munkakozosség elndke

tantestiileti tag

4.8. A belsé kapcsolattartis rendje

4.8.1. Vezetok kapcsolattartisa

Az iskolai vezet6k és az egyes belsd szervezetek k6z6tti kapcsolattartas megvaldsul:

¢ amindennapos szobeli kapcsolattartds formajéban;
e vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezet6i és kibovitett vezetdi

megbeszéléseken;

e azigazgatd-helyettes és a szakmai munkakozdsség-vezetbkkel torténé munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatO-helyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepl$ nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas ko6zotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

4.8.2. Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az alsos és felsoés munkakozosség, az osztdlyban tanité tanarok
kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztdlykzOsségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkénkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozOsségek €s a
tanulok az ODB tisztségvisel6in keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre

15 napon belill valaszt kapnak.
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4.8.3. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagégusai, osztalyfonokei, vezet6i a sziiloi értekezleteken, sziildi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziildi kozosséggel €s a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
szill6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban.

Ennek érdekében egyiittmilkkddnek az adott feladatot végrehajté pedagégus kozosséggel. A

munkak6zosségek a pedagégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet

szamara bemutatodrakat tarthatnak

4.8.4. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas
Az iskola vezetosége, pedagdgusai és a didkénkormanyzat k6zotti kapcesolat feleldse els6sorban a

didkmozgalmat segit tanar, aki minden DOK vezetdségi tilésen és a kozgyiiléseken részt vesz.

A didkdnkormanyzat vezetje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igénylod
esetekben az iskolavezetés rendkivilli Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési

Megéllapodas szerint torténik.

5. AZINTEZMENY MUKODESE

5.1. Altaldnos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg. A munkatervhez ki kell kérni:
e az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség),

¢ a tanuldkat érint6 programok vonatkozasaban az iskolai didkénkormanyzat véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

¢ az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;
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e a sziinetek id6tartamat;
¢ a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idopontjat;

o a neveldtestiileti értekezletek idépontjat.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.

5.2. A vezeték
Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok

folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgat6, vagy tavollétében intézkedési jogkdrrel felruhdzott helyettes, akadalyoztatasuk esetén

munkakozosség vezetd, vagy az altaluk kijelolt személy legyen az intézményben 16 6raig.

A tanitasi sziinetek alatt a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont eldirdsai alapjan, az igazgat6 altal

meghatarozott médon tartozkodnak a vezetdk az épiiletben.

5.3. Munkarend

5.3.1. Az intézmény munkarendje

Az iskola nyitvatartasi ideje: 7.00-20.00.
A tanuldknak a tanitas kezdete elott legalabb 15 perccel az iskolaban kell lenniiik.
A tanités el6tti gytilekezd helye: 7°°-7%°-ig az aulaban. Az osztalytermekbe 72 6ratdl lehet
bemenni.

Az iskolaban a tanitsi 6rak €s az orakézi sziinetek rendje a kdvetkezo:

1. 6ra: 890 — 8% sziinet: 8* — 9%
2. 6ra: 990 - 9% sziinet: 9*— 10%
3. 6éra: 10°° —10% sziinet: 10* —11%
4. 6ra: 1190-11% sziinet: 11% — 12%
5. 6ra: 1200 - 12% sziinet: 12% — 13%

6. 6ra; 1390 -13%

Az iskolai munkarend 8% 6ratél 16 ordig tart. Az egyéb foglalkozasok legkésébb 16%0-kor
befejezddnek.

Igény esetén ligyeletet 18 ordig biztositunk.
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5.3.2. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziildé személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgaté vagy az
igazgatOhelyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt. Rendkiviili esetben sziil6i kérés
hianyaban is adhat engedélyt az igazgatd, vagy annak tavollétében az igazgatOhelyettes az

intézmény elhagyésara.

A Haézirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének,

életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsGsorban minden tanulé sajat maga, mésodsorban a

pedagdgusok és a beosztott tanuldk tigyelnek.

A Hazirendet az igazgaté altal kijelolt neveldtestiileti tagok és a DOK vezet6je késziti el, az
intézmény vezetbje hagyja jova és a nevelGtestiilet fogadja el a térvényben meghatarozottak

egyetértésével.

5.3.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagoégusok jogait €s kdtelességeit

e az 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrol
e aPedagbdgusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény

e a 401/2023. (VIIL30.) Kormény rendelet a pedagbgusok 4j életpalyajarol szolé 2023. évi
LIIL térvény végrehajtasardl rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az drarendben
meghatarozott feladataik hatdrozzédk meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes allapitia meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsdnak, =zavartalan mukodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a
pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsd

foglalkozas el6tt 15 perceel, az tigyelet ellatasara esetén az tigyelet kezdete el6tt 5 perccel.
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Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell az intézmény titkarsagara. Az
iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az tigyeletes vezet6t, akik megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli
munkaba 4llast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 érdig.

A tantervi anyagban val6é lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok széméra — a kotelezd Oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkdval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgato-

helyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol.

5.3.4. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt kételezd és
nem kotelezd oOrakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatdé munkaval

osszefliggd tovabbi feladatokbal 4ll.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett.

5.3.5. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagbgus munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok betartisaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato 4llapitja meg. Munkakdri lefrasukat az
igazgaté késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatisira, €s a

munkavallalok szabadsaganak kiadaséara. A tanitasi 6rak, 6rakdzi sziinetek rendje, idétartama
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5.3.6. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérol kiadott miniszteri rendelet szabélyozza. Ez
alapjan hatdrozza meg a tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testiilet tanévnyit6 értekezleten,

amit az éves munkaterviinkben rogzittink.

A szorgalmi id6 az {innepélyes tanévnyitéval kezdddik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok
az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az els§ sziildi értekezleten pedig a sziilékkel. Az
iskola Hazirendjét kozz¢ kell tenni a hirdetdtablan és az iskola honlapjan.

Az oktatas és a nevelés a pedagbgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantirgyfelosztassal

Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijellt tantermekben.

ror o ox

A tanitisi 6rdk idotartama 45 perc. Az elsd tanitisi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezd6dik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetSi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi o6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd orvosi és
fogorvosi vizsgilatok az igazgat6-helyettes altal eldre engedélyezett id6pontban és mddon

térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az Orakézi szinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla o6rdk

(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

5.3.7. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitisi napokon 7.00-t61 20 o6raig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasdrnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezet6je altal engedélyezett programok idStartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatirozza meg.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
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A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
szervezObdnek. Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja.
Korézvények, oralatogatiasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatéi vagy helyettesi

engedély sziikséges.

A tandr az 6rdja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia

a kovetkez6 oOrdra, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kévetkezd tanora.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatd-helyettes altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7 6ra 00 perckor
kezd6dik. Az ligyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az {igyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megbrzését és a dohanyzési

tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkilli munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirandulasokon, muzeum- ¢s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgato-

helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nalldo szabalyozasként
hatarozza meg. A hdzirend betartisa a pedagégiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezo.

5.3.8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portds ugy itéli
meg, hogy a latogaté iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot,
és intézkedéséig megakadalyozza a belépést. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan
1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot
kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
teriiletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az
épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlé iskolai

rendezvények esetén.
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Az iskolaban valé tartdzkodas szabalyai:

5.3.9.

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjel6lt helyen, személynél

tart6zkodhatnak.

A tanitasi ordk 1atogatasara az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az Orék lényeges zavarasa nélkiil.
A sziil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdzkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjdk meg az

oktatémunka rend;jét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatinak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznélati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felel6s:

o akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az

iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a

didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozéasokat

kovetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetség

van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.

hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo bels6é szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa

tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertirakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarisa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a technikai

dolgozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatovel valé egyeztetés

utan — szabadon hasznalhatja.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekldése, igényei, szitkségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezé esetén az igazgat6 engedélyezi. A foglalkozasok helyét
és idGtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetoségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl napldt kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat(szakkoroket) az igazgatdé majus 30-ig hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tartdé tanir nevével. A jelentkezési hatdridé junius 15. A
jelentkezés irasban az osztalyfondknél vagy a foglakozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés

Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelez6.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdéztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elésegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasérol az

igazgat6 dont a munkak6zGsség-vezetok és az igazgatd-helyettes javaslata alapjan.
Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formdjaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrdk
foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabdl két ora kivélthatd. A részvétel

igazolasa a foglakozast tart6 tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkordk célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi €s egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekintheté a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, milivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Koz6s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség. A
diakkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértdk
segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a Didkdnkormanyzatba.

Iddszakos tanéran Kkiviili foglakozisok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabdl. A felkészitendd tanulék kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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Tervezett tandran kivilli foglalkozasok: Pedagdgiai Program szerint meghirdetett szakkoérdk, zene

orak, néptanc.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kkiils6 kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6zd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4ll6

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval €s a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetGsége €s pedagdgusai egyiittmikddnek az ellendrzést végz6
tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellenbrzését és
értékelését, a vezetdé munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s

értckelését.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kiozotti kapcsolattartds formaja és rendje

Az intézmény milkddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Polgirmesteri Hivatala
POK Zalaegerszegi Kozpontja — Zala Megyei Pedagogiai Intézet
Ko6zoktatasban kozremiik6d6 szakmai és tarsadalmi szervezetek, intézmények:
= Zala Megyei Pedagodgiai Intézet

» Nagykanizsa varos alap-, és kozépfoku intézményei
= Zala megyei alap-, és kdzépfoku intézményei

» Kanizsai Kulturalis Kézpont

=  Honvéd Kaszinoért Alapitvany (HEMO)

»  Kodaly Zoltan Mivelodési Haz

= Halis Istvan Varosi Konyvtar
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= (Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont
= Véarosi DOK

= Miklésfa Mindenki Haza

= Miklésfai Varosszépitd Egyesiilet
» Jgazgatoi munkakozisseg

Nem oktatési tevékenységet folytatd intézmények, szervezetek

e A beiskolazasi korzethez tartozé 6nkorméanyzatok
e Egyhazak képviseloi

o Nagykanizsai Renddrkapitanysag

e az iskolaorvos,

e az iskola védond,

¢ iskolafogéiszat

e az ANTSZ tiszti-forvosa

A kapcsolattartds a tanév sordn szervezett programok, rendezvények kapcsén telefonon, irdsos

megkeresés, személyes konzultacié soran szervezodik.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagbgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgiltatasok
igénybevételéért az igazgaté-helyettes felelés. Munkéja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovéabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagédgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo6 versenyeken valo részvételt.
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7.4. Kapcsolattartas a Nagykanizsai Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az  igazgatO-helyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit koveten a tanuléi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirvizsgalat lebonyolitisa. A szolgéltatokkal a
sziir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az igazgato-

helyettes felelOs.

7.6. Az intézményben nytjtott szocidlis szolgaltatas

A szolgaltatds soran eljaré Ovodai és iskolai szocidlis segitd a tanulokkal kozvetleniil
foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatisok megvallsitdasanak ideje alatt a tanul6
felligyeletérél maga gondoskodik. Az osztalyfonokok jelzései alapjan munk4jarél beszamolasi

kotelezettsége a Nagykanizsai Csalad és Gyermek;joléti K6zpont veztosége felé van.
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Sregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és ktelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatidrozza meg. Az iinnepélyekre és rendezvényekre
valo felkésziilés a tandran kiviili foglalkozasokon t6rténik (énekkar, miivészeti oktatas,
sporttevékenység, szakkorok, tehetséggondozas, felzarkdztatas), melyen a tanulok és pedagogusok
érdeklodési koriiknek megfeleléen vesznek részt, vezetnek. Az intézményi szintli tinnepélyeken,

rendezvényeken a pedag6gusok €s a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelétestiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato

dont.

Az unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénskok is tdjékozoddhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az tinnepi 61t6zékben valé megjelenés

kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzar6

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Karacsony

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

oktdber 6.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e asziil6k balja- Alapitvanyi bal

o farsang
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e OKO nap
e koltészet napja
e gyermeknap

¢ HATARTALANUL TEMANAP

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Véds, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben vald
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok és a tanulok egyiittesen felel6sek az egészség meglOrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eloird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megorzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtisaban részt vesz az

iskolaorvos €s a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

e A kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor &ltalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok

megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

e A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi

napléban €s az adott tanéra témajanal.
e Az oktatdsban részt vevs tanul6krdl nyilvantartast az adott tanora jelenléti ive biztositja.

e Az osztalyfonokdk minden tanév elsé osztalyfonski ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt a tandra témajanal is

dokumentalni kell.

e A tanuld kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és

tiizvédelmi ismereteket elsajatitani €s alkalmazni.
e A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét - laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirdsoknak minden

tekintetben megfelelnek.
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¢ A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytiriit, karkotét, nyaklancot

stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével

hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatdsat el6segiteni, az ehhez szilkséges elsésegélynyujté laddk a
laboratériumokban, az els6segélynyujté helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon

vannak elhelyezve.
Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgaté-helyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rdgzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvil hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tandr altal készitett szemléltetd és
egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott az igazgatd-helyettesnek meg

kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben veheték igénybe.

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztis szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a

pétlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

36



Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos tOrvények és jogszabalyok alapjan tanuldink rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatisat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa irényitja és
ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd

munkat az igazgatd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezetdjével.

A diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari szobédban.

Az iskolai védding feladatai

. A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikédik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasét, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsiuly, magassag,

hallasvizsgalat stb.).

. A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgato-helyettesével.
. Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositod, egészségnevelé munkat, osztalyfdnoki

Orékat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiiksdve.

. Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.
. Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokasos menetét akadilyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénésen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
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o atliz,

a robbantassal torténé fenyegetés (bombariado),

rendkiviili id6jaras,

rovarirtas, ragesaloirtas,

betorés,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkdt mas moédon akadédlyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartdzkodd személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a tudomésara,

koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatéval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos

vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
® igazgatd
e igazgatd-helyettes
¢ munkak6zosség vezetd

e szaktanar

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutisakor haladéktalanul téjékoztatni kell az
igazgatot.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntart6jat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa elhéritd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol,

amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kéveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok

bevonaséaval a legjobb belatésa szerint dont.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy més

foglalkozést tarté pedagdogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

o Az épiiletb6]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé nevel6é hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul az
épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténé megérkezéskor

a nevelonek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak. illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egvideilileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alédbbi feladatokrdl:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,
e a kozmiivezetékek (giz, elektromos &ram) elzarasardl,

¢ a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek (rend6rség, tiizoltosag, tlizszerészek, stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi. katasztrofaelhdritd szerv vezet6iét az iskola igazgaténak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

a kdzmii (viz, gdz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

az éplilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhérito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatérozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz és egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a

Ttzriado terv c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

Az épiiletek kiiiritését a Tlzriadd tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel6s.

A Tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozdjara kotelezd
érvénytek.

Rendkiviili id6jaras, h6ségriado esetén biztositani sziikséges a rendszeres, gyakori folyadékbevitel

lehetdségét. Testnevelés orakon konnyitett testmozgas az arnyékos teriiletek igénybevétele mellett.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

10.1. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért a

neveldtestiilet vezetéséért.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

10.2. Az iskolai belsé ellenérzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egy€b belso szabélyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse el6 az intézményben folyéd nevelé és oktatdé munka eredményességeét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mikddését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségi informaciét szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

e feltirja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagégiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megelézze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

10.3. A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:

A belso ellen6rzést végzo dolgozod jogosult:
e az ellen6rzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
e az ellendrzétt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendrzétt dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kémi.

A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:
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az ellenbrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelSen eljarni;

® az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot mego6rizni;

e az észlelt hidnyossdgokat frasban vagy szoban kozolni az ellenérzott
dolgozdkkal és a sajét, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

¢ hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint idében megismételni.

10.4. Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kitelességei:

Az ellenorzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megéllapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendérzés modjara és megallapitisara vonatkozéan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellen6rzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

10.5. A belsd ellenérzést végzé dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellenbrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eléirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

* Az ellenérzések teljesitésér6l, az ellendrzés megallapitisairdl kézvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellenbrzés tényét és megéllapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltdrasa esetén az ellenérzést végzének:
¢ ahianyossiag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

* a hidnyossagok megsziintetését (ijra ellendriznie kell.

10.6. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

Igazgaté:

e cllen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
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o cllen6rzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagégiai, tigyviteli és technikai jellegii

munkdjat;

o cllen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény bels ellenérzési szabalyzatat;

e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere €s miikddése felett.

Igazgatohelyettes:

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és tigyviteli munkajat,

ennek soran kiiléndsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdégusok adminisztracios munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktaté munkédjanak modszereit és eredmenyességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdgusok nevel6-oktatd

munkajat, ennek soran kiilondsen:

ea pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

e a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

e a Belsé ellen6rzési csoport vezetdje 4ltal kijelolt pedagégusokat.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzd, illetve

az ellendrzétt dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé bels6 ellendrzési terv

hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Eszkdze: a beszamoltatas.

A munkakdzosség-vezetdk a tagjaiknal latjak el ezt a tevékenységet vezeti felkérésre,

tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatast adnak.

Az osztalyféndkok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyé oktaté-neveld munkara terjed ki.
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10.7. Az ellendrzés modszerei:

e tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e tanuldi munkdak vizsgilata,

e beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg, esetenként a munkak$zosség tagjaival meg kell beszélni. Az
altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten

Osszegezni kell.

10.8. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kivetelmények:

e fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdégus altal elért
eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e a sziil6i kozbsség és a tanuld kozosség (didkdonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagogiai modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitidsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

o tanfeliigyeleti latogatast készitse eld

e hatékonyan mik6djon a megel6z6 szerepe.

Az igazgat6é rendkiviili ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkak$z6sség, az intézményi tanacs €s a sziildi k6zosség is.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabilyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes és sulyos megszegése és/vagy az iskoldnak okozott
kér megtéritésének megallapitdsa soran - a tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagoégiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az igazgato;
az igazgato-helyettes;
az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztdlyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményez6je koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom honap mar eltelt. A fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd

kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztet targyalds sordn mindkét fél kifejtheti
allaspontjat, kozosen értékelheti az eseményeket, valamint lehetéség van a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas Iétrehozdsdra a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.
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Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatisira akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szillo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasira lehet6ség van, arrél a
fegyelmi bizottsdg vezetGje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanisitott tanul6t (kiskort

tanul6 esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetbségére.

A tanul6 - kiskord tanul6 esetén a sziilé - az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazasat

elutasithatja.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezését6l szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljards pontos idejérdl és helyszinérdl, az idSpont elbtt legalabb hdrom nappal, az
intézmény vezetje irasban értesiti a kdtelességszegéssel gyantsitott tanulét (kiskord tanuld esetén

a sziil6jét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskoru tanulé esetén a sziiljét).

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
iraisban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz sziikséges idére, de
legfeljebb hiarom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodésban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megdllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgato kozremiitkodésével jelolik ki. Az egyeztetd targyalason a sziil6i k6zosség és a
diakénkormanyzat (IDOK) képvisel6i megfigyeldi joggal jelen lehetnek. Amennyiben a sérelmet
elszenvedo fél vagy az intézmény kéri, gy targyaldsi joggal is rendelkeznek. A képviseldk jelenléte

nem sértheti egyik eljarasban érintett fél jogos érdekét sem.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
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Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus

személyérol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt kiilon-kiilon is tarthat megbeszélést

az eljarasban érintett felekkel a tényallas és a felek allaspontjainak tisztdzasa érdekében.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetség szerint 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon. Ha a bejelentés
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a

fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben Ilehet

informacidt adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kdzotti nézetkiilénbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé

esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek

mindenkori elndke az igazgatd-helyettes.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
¢ atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus napld

2. Elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eléillitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvinyt kinyomtatasat kdvetden:
e el kell 1atni az igazgato eredeti aldirdsdval és az int€zmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapti irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l is az igazgatonek kell

gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton t6rténd bejelent6lapja papiralapy nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fiizet jelleggel Osszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbdl 4ll.
Kelt: oo

PH

hitelesit6é
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitdlis naplo elektronikus uton tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdajat segité informacidkat. A tarolt

adatok kézul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok éltal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamar6l készitett kimutatast, azt az igazgaté vagy az igazgato-
helyettes aldirja, az intézmény koérbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapl értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

o TFéléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan oréit, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgaté-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzoéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell

tarolni.
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e A tanév végén a digitélis naplo éltal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskényvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva vélik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megtelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztilynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozoét az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizarélag

az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beallitasai az igazgatdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizéardlag
a felhasznalé 4altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azomos felhasznélénév nem
engedélyezhetd. A felhasznélonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen
felel.

12.3. Az egyéni munkarend Keretében tanulmanyokat folytaté tanulokra vonatkozé
eléirasok

2019. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 torvényi valtozasok alkalmazasat az intézmény kotelezéen

alkalmazza:

e Nkt. — a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e Nkt. vhr. — a nemzeti kéznevelésr6l sz0l6 térvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet
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e EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a

,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtaldlhaté a fenntartonal, az iskola titkarsdgan és az intézmény honlapjan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekloddk felvildgositast kérhetnek az igazgatotol

és az igazgato-helyettest6l, elézetesen egyeztetett idopontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

el6irasai szerint torténik.

14.1. A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonsk értesiti, ismétlddés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rarél valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat €s a tanulé hidnyzasat a
pedagégus az e- naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatd-helyettessel egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
A tankoteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeirdl szol6 tajékoztatassal egylitt
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o tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziil$ iktatott postai levélben t6rténd értesitése az igazolatlanul
mulasztott tandrai foglalkozasok jogkovetkezményeir6l; valamint a gyermekjoléti szolgalat
értesitése

e harminc igazolatlan dra utdn: az éltalanos szabalysértési hatosag értesités, a gyermekjoléti
szolgalat ismételt tdjékoztatasa

az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a tanulé tényleges tartézkodasi helye szerinti gydmhatosag, a
csalad- és gyermekjoléti kozpont, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalat

értesitése, kezdeményezi a csaladtamogatasi {igyben eljaré hatosagnal az ellatas sziineteltetését

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezményeire.

Ha a tankoteles tanuld hidnyzasa egy tanévben(lgazolt+igazolatlan)meghaladja a 250 tanitasi orat és
e miatt a teljesitménye nem volt értékelhetd a tanitisi év végén nem értékelhetd. Kivéve ha a

neveldtestiilet engedélyezi hogy osztalyozo vizsgat tegyen.

14.2. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
héazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé Kkoteles a tanmitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvémyekrdl vald
tavolmaradasit a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonsk

a tanév végéig koteles megérizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziild6 elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejars tanuld érkezik kés6bb méltanyolhat6 kézlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jarés stb.).

15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntarto altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
(el6z6) SZMSZ.) a jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét

veszti.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor Keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Nagykanizsa, 2024. majus 16. nap
igazgatod

P.H.

A szervezeti és mitkodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. év mdjus 16. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

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

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesit6 nevelotestiileti tag
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(Mellékelve az elfogadadsrol késziilt jegyzékomyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitisa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és

aranya; keltezés; a jegyzGkonyv-vezetG és a hitelesiték aldirdsa.)

Legitimacios zaradék

A Miklosfai Altalanos Iskola didkonkorméanyzata az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 48. § (4) bekezdés a) pontja
valamint a nevel€si-oktatdsi intézmények milkodésérél ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatardél szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése alapjan
véleményezte.

Nagykanizsa, 2024.majus 14.

Sl.‘,
............................................

DOK vezetdje D(gK segité pedagdgus

A Miklésfai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkédésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatérdl szolé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024.méajus 15. P 7.7

v L

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

Sziildi Szervezet e\ll{éke

A Miklosfai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabalyzatit az Intézményi Tanics a
nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Nagykanizsa, 2024.méajus 15.

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

Intézményi Tanécs elndke
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A Miklosfai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Nagykanizsai
Tankeriileti Kdzpont képviseletében, a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. §
(1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2024.................

/ ......
tankeriileti igaz g/’dté
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MELLEKLETEK



1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e Pedagdgusok vj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL térvény

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormany rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

e A 2019.évi LXX. torvény a Nkt. modositasarol

e A 2011. évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl ¢és az
informacidszabadsagrol,

o 1992. évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatéasrol,

e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelelGségét tanusito szervezetek kijeldlésének részletes szabdlyairdl,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kdvetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6dmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtaséarol,

e Az oktatasi igazolvanyokroél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatisairol és kedvezményeir6l sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadésarol,

e A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikddésér6l szolé 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet,

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassidg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.



2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodésének célja, a miikddés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitisdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek

oktatasat biztositd, koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabéalyozza a koényvtar miikédésének €s igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytjtdkorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilén gyljteményként kezeljiik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban el6irt alapkévetelményekkel:

a hasznalok A&ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére.

legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
tanit4si napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatahoz, a kényvtar mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges eszkozokkel

Kdnyvtarunk kapcsolatot tart a Halis Istvan Varosi Konyvtarral.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai €s kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,



d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,
f) tartds tankényvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

2) a konyvtari allomany pedagégiai programnak megfelel6, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikddik az iskolai tankdnyvellatias megszervezésében, lebonyolitasiban.

Ennek végrehajtisira az iskolai kOnyvtaros-tanir — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kivetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtisat el6készitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt

kézremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel kOveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok széménak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak meértékét,

az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy djonnan
kiadott tankdnyveket, a tanév kdzben lehet6sége szerint biztosit a tanulok szamadra a tanév kézben
jelentkezd, tankdnyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasab6l keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai kényvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kinyvtarhasznailat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok



Az intézmény szamdira vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamadra vasérolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni.
A kolcsdnzés nyilvantartdsa a kdnyvtarosok feladata.

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A kényvtar szolgiltatisai a kdvetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsénzése (az utobbiak

korlatozott szamban),

tankoényvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkéat elosegité segédeszkdzok (pl.:
példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

informacidgytjtés az internetrél a kényvtaros-tandr segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarél.

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nytjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllal6ja igénybe veheti.
A kOnyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabélyzatunk 2. sz. melléklete

tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasétermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.



A konyvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi id6ben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (att6l fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyéri
sziinid6re torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlesonzési
id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikélcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiildé didkok altal atvett
tankonyvek arra a tanévre szolgalnak.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai kényvtar milkédésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanéri feliigyelet nélkil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. A
konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizzik.

Nagykanizsa, 2024.05.16.
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3.sz. mell¢klet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskdrlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informacidhordozokat, melyekre az oktatd nevelé tevékenységhez szilkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznélatdhoz, az 1jabb
dokumentumok el6éllitisdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kényvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijt6kort szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités fé6 szempontjai:

Gyitjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbél meghatdrozott kére. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtokori
szabalyzata. A gyiijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtokori szabalyzatban
leirt f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mér a kozeljové djabb kihivasainak, egyre
szélesebb kortli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybovités f6bb irdnyai a kdvetkezd tényezOk figyelembe vételével hatdrozhatdk
meg:

e A klasszikus szerz6k mindhiarom miinemhez tartozd kéteteibdl (kdtelezd és nem kotelezd
olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyardnt) az elmult iddszakban jelentds
mennyiséglit szereztiink be.

e Egyre tobb ismeretterjeszté beszerzését teszi sziikségessé a diakok korében folyamatosan
felmerdil6 tantargyi igények kielégitése (példaul: a bioldgia, torténelem, foldrajz, mivészeti
tantargybdl, de mas targyakbal is).

e A szaktanarok gondos véalasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tank6nyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szémara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytlijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos oktatds folyik.




3.2. Foldraijzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kertvarosi részében talalhato, a Halis Istvan Varosi
Koényvtarral kdzvetlen kapcsolatban allunk.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gyljtdkére eszkize a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvalésitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a
pedagégusok felkésziilését tanéraikra, illetve, vizsgdkra, versenyekre, biztositja a szitkséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kételez6 olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat
is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra Keriiljenek, és a gytljtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskoléban folyo oktatd - nevelémunkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérol értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

Fo6 gyajtokor:
A tSrzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok, idegen nyelvi szétarak
enciklopédidk
az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alapszintii
segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
a kiiloénféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek ¢€s ifjakor 1élektana

Mellék gyiijtokor:
e af6 gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar é&llomanyéba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- €s
videokazettdk, diafilmek véalogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:



a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkOnyv, tankdnyv, tartds tankGnyv
e periodikumok: folydiratok
e térképek, atlaszok



4.sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A kényvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtdr korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulékon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekdvetkezett viltozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabol torténé eltavozasi szandékarol az igazgat6 tijékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbol eltdvozd kollégik az éltaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybd6l vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsig megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kinyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
o kolcsbnzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéthatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilon gyiijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

rrrrr

a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.



A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informécidk kozétti eligazodasban,

az informéciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk0z0k hasznalataban.

2.2, Koélcsonzés
e A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat k6lcsonézni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonézhetd egy hénap
idétartamra. A kélesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté
Ujabb harom hétre. A tébb példanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsénzésben 1év6é dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskoldbdl tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének idopontjaig a kélcsonzott
tankOnyveket, tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtimogatasban részesiilé didkok altal atvett tankoényvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. mell¢klete tartalmazza.

2.3. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott, a kdnyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
litemterv szerint keriil sor.

A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informaci6szolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése

e internet-hasznalat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjlik a

dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.



A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

2. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
betiirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint: koényv



5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elétt kitelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskora tanulé sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv
stb. rendeltetésszerii hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenest.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositdsdhoz sziikséges
tankényveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankényv) koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakad6an elvarhato

a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb a tanulményai végéig hasznalhato allapotban
legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartés tankdnyvet kélesondz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanulé sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongaldsabdl szarmazé kart az
iskolanak megtériteni.

Ennek lehetoségei:

¢ ugyanolyan kényv beszerzése,
e anyagi kartérités.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

......

olvasmanyok, feladatgyiljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



6. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2019.09.01-t51.

I. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegzo (tobb példdany esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatd-helyettes alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgaté-helyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkdr, a munkakéri leirdsidban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Simon Gabriella - iskolatitkar.
d) érkeztetd bélyegzé
(a bélyegzo lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatod

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
e) fejbélyegzo
(a bélyegz0 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.



f) iktatobélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
. az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsiga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
IL. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola vezetdje dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz0 lenyomatat.
2. A bélyegz0 sorszdmat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevo, haszndld €s 6rz0 tag nevét, aldirasat.
4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéds, megrongalédas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegz6t fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Jelen szabélyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2013.09.01 -n érvénybe Ilépett
bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum: Nagykanizsa, 2024.05.16.

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

igazgato




7. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Igazgato-helyettes munkakori leiras minta:

Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont ZB2601

8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

1. Szervezeti egység neve:
Miklésfai Altalanos Iskola

8800 Nagykanizsa, Iskola utca 10.
2. Munkakor megnevezése: igazgato-helyettes, tanar
3. Munkakor betoltdjének neve:
Munkaideje: Heti 40 6ra
Kotelezé tanitasi éra: 8 ora
4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzetség és egyéb feltétel:
a.) iskolai végzettség:

b.) szakképesités:

5. Munkaltaté: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Munkaltatéi jogkort gyakorlo: igazgatéd

b.) a felette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok:

Munkavégzéssel kapcsolatos utasitasok.



6. A kozvetlen iranyitasa alatt miikodé
a.) beosztottakkal kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok:

= Ugyeleti rend megszervezése.

= FEbédeltetési €s tizorai rend kialakitasa.

«  Tulérak havi elszamolasa.

= Haladasi, felzarkoztatasi, szakkori naplok havi ellendrzése.
= Oralatogatisok megszervezése.

7. Munkakori feladatok (rendszere):

+ FElkésziti, kidolgozza:
Az igazgatéval tortént elozetes megbeszélés utan

Ugyeleti rendet.

Ebédeltetési és tizorai rendet.

Tulorak, helyettesitések havi elszamolasat.

IPR palyazati tamogatas igénylését, felhasznalasat, elszamolasat.
Tantestiileti értekezletek, megbeszélések elokészitése, jegyzokonyv.
Osztalyozé vizsgak, potvizsgak elokészitése.

Tantargyfelosztas, 6rarend, tanév eleji névsor elkészitése.
Beiskolazassal, beiratkozassal kapcsolatos feladatok.

Végzos tanuldk tovabbtanuldsanak el6készitése.

Oktodberi statisztikai adatok elkészitése.

A fenntartd, az igazgaté kérésének megfeleld kimutatasok készitése.
Felzarkoztatasok, szakkorok, tanéran kiviili tevékenységek kimutatasat.

¢ Koézremiikidik:
e Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.
A hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Az Intézményi Mindségiranyitasi Program elkészitésében.
A Pedagogiai program Osszedllitidsaban, elkészitésében.
A nemzeti és iskolai linnepek méltdé megszervezésében.
A koltségvetési tervezési feladatokban.
A gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban.
A hatranyos helyzetben 1évo gyermekek felzarkoztatasaban.

¢ Javaslatot tesz:
e Valamennyi munkakdrébe tartozo témakorben az intézményvezetés szamara.
e Szakmai javaslataival segiti az igazgaté munkajat.
e A jobb, a hatékonyabb, gazdasagosabb munkavégzésre, illetve feladatmegoldasra.



Hatiskorét meghaladé tigyekben jogosult kozvetlen felettesénél dontést
kezdeményezni.

¢ Informaciot szolgaltat:

o A fenntarté 6nkormanyzat szakosztalyai szamara.
e A sziilok részére, gyermekeiket érint6 tigyekben.
¢ Feladatkorébe tartozé témakban az intézmény mas szervei szamara.

¢ Ellenoriz:

Iskolai anyakdnyvek, bizonyitvanyok, osztadlynaplék pontos vezetésének
ellendrzése.

Statisztikai adatok ellenérzése.

Tandrai és tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése.

Ugyeleti rend, ebédeltetés és tanul6 kiséret ellendrzése.

A hazirend szabalyainak megtartisat, az iskola rendjét, tisztasagat.

¢ A munkakoéréhez kapcsolédo intézményekben a sajat szakteriiletén:

¢ Felelos:

Intézményi adatvédelmi koordinator.

Az 4altala elkészitett munkateriiletéhez tartozé intézmény statisztikai adatainak
naprakész, szabdlyszerii nyilvantartaséért.

Az 4ltala elkészitett elemzések, adatszolgaltatisok, beszamolok tartalmaért.

A sziilok, kiils6é és bels6 szervek szadmdra szolgéltatott informaciok, adatok
helyessegéért.

A nyilvantartasok szabalyszerti, pontos és folyamatos vezetéséért.

A KIR adatbazisban szerepl6 intézményi adatok pontos, naprakész kezeléséért.

A jelentések szabalyszer(i és hatarid6ben torténé tovabbitasaért.

Az intézmény munkarendjére vonatkoz6 szabalyok, valamint a munkafegyelem
betartasaért.

A jogkorében hozott intézkedésekért.

A bizonylati fegyelem betartasaért.

A hivatali titok megbrzéséért. A hivatali és szolgalati titok megsértéséért fegyelmi s
biintet6jogi felel6sséggel tartozik.

Barminemi informéci6t csak a munkakéri leirasban rogzitett illetékességi korében
szolgéltat ki.

A gyerekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaért.

Az egyenld banasmadd kévetelményeinek betartasaért.

A munkavédelmi, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi eldirasok betartasaért.

¢ Gépi adatbazissal kapcsolatos hozzaférési jogosultsagok:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkateriiletére vonatkozd jogszabélyokat,
rendeleteket, allasfoglalasokat, kezdeményezi és szervezi azok végrehajtasat.
Folyamatosan figyeli az Interneten megjelené - munkateriiletére vonatkozo6
informécidkat, az érintettek szamara hozzaférhetévé teszi.



8. A munkakart ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas

Az intézmény dolgozdinak munkavégzeésbodl torténd kiesése esetén egyedi megbizas alapjan a

helyettesitésre vonatkozé szabalyok szerint.

9. A munkakdérrel dsszefiiggé egyéb kérdések:

- Anyagi felel6sség megjeldlése
Az éaltala hasznalt eszk6zok allagmegdvasaért és rendeltetésszer(i hasznalatiért anyagi

felelosséggel tartozik.

- Munkakorével jaré jogok
e Az igazgaté hdrom napot meghaladd tavolléte esetén jogosult eljarni, intézkedni
minden iigyben, amelyek munkakori feladatdval és kotelességeivel fliggnek Ossze,
tovabba olyan tigyekben, amelyeket a szervezeti és milkodési szabalyzat és az
igazgatotol kapott megbizasok a jogkorébe utalnak.
o Az intézmény érdekét hatranyosan befolyasolé vélemény esetén az iligyet az
igazgatonak tartozik felterjeszteni.

e Az intézmény gazdilkodasaval, személyzeti munkéjédval kapcsolatos hivatali

titkot megdrzi, barminemt informdaciot csak a munkakéri leirdsban rogzitett
illetékességi korében szolgaltat ki.

10. Munkakérrel nem 6sszefiiggo feladatok felsorolisa:

A munkakori leirdsban nem megjelolt eseti —soron kiviili feladatok megoldasa az igazgato
feladatkijelolése alapjan.

11. A munkakori leirast készitette:

12. A munkakdéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és annak megtartasaért felelosséget
vallalok.

Munkavallal6

13. A munkakaéri leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés:

Pedagégus munkakori leiras minta:

Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont ZB 2601

8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.



Név: (oktatasi azonosito: )

Sziil. helye, ideje:

Beosztas(munkakdr): tanito
Heti munkaidé: 40 6ra
Kdtelezd éraszam: 24 6ra
Eléirt szakképzettség: foiskola
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Munkaltaté: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgat6
Munkavégzés helye: Miklésfai Altalanos Iskola
MUNKAKORI FELADATOK

A pedagogus onalloan, felelossége teljes tudatdban végzi oktaté-nevelé munkéjat az intézmény
tanul6inak érdekében.

Szakmai feladatok
A pedagoégus altalanos szakmai feladatai

o A pedago6gus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése. oktatasa a kerettantervben, a
helyi pedagdgiai programban elbirt térzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
kiilénleges banasmodot igénylé tanuld esetén egyéni fejlesztési szempontokat vesz
figyelembe.

o Tanitasi 6rakon, tandran kiviili foglalkozasokon mindségi munkét végez, mely szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl addodik.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét.

o Kozosségi feladatokat vallal.

o Alkoté modon részt vallal:

- anevelbtestiilet ujszeri elképzeléseinek megvaldsitasaban,

- az intézmény hagyomanyainak apolaséban,

- {innepélyek, rendezvények, megemlékezések miisorainak 6sszedllitisdban,
kivitelezésében,

- gyermekvédelmi tevékenységbol,

- pélyazatok elokészitésében, megvaldsitasaban.



Egyiittmiikddés a sziilékkel

o Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képesseégeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok k6zosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulok6zosség
kialakitésa, fejlesztése soran.

Az egyes jogok biztositasa

o Gondoskodik a tanul6k nemzeti kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasar6l.

o Megtartja az egyenld bandsmod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

o
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o Figyelemmel kiséri az intézmény min6ségiranyitasi programjat, kiilonésen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

o Fogadja a sziil6k mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

A pedagoégus nevelési-oktatasi feladatai

o Az alapfoki nevelés-oktatés els6 szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja és
tovabb fejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas irdnti érdeklddést és a nyitottsagot.
o Segiti a tanulot tvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulds
tevékenységeibe.
o Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
o Tevékenysége soran teret ad a tanulo jat€k és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
o Tevékenysége kiézben a tanultak feldolgozasinak folyamataban elemi ismereteket kdzvetit,
alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
o A tanuld kivéncsisagara és érdeklodésére €pitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilagénak gazdagodasat.
o Mintékat ad az ismeretszerzés, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokéasokat.
o Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyijt a tanulasi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatdban.
o Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- atanulodk fejlesztése a test €s 1€lek szempontjabol harmonikusan tdrténjen,
- atanuld szocializaciés folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok



o A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek

keretében

gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének litemet,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat tanulétarsaihoz,
a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi
egylittmlkGdés magatartési szabalyait s térekszik azok betartaséra,

a sziiloket és a tanulokat az oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, ha
a gyermek jogainak mego6vasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szilkségesnek, a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat as jogait tiszteletben
tartja,

a tanul6k részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

A pedagdgiai programmal, az oktatis gyakorlati oldalival kapcsolatos feladatok

o}

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében €s
értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és
felszereléseket kivélasztja.

A munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a feladatterv elkészitésében,véleményezésében, a tantirgyfelosztas
véleményezésében.

Elvégzi a munk4jéban kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanuldk értékelése

O

Irdnyitja, értékeli és mindsiti a tanuldk tevékenységét, munkajat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
o Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat kezelési feladatokat

o Téajékoztatja az igazgatot

ha a tanul6 az iskoldbdl tébb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanicsadéson, illetve szakért6i és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.



Gyermek és ifjiisagvédelmi feladatok
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Javaslatot tesz csaladlatogatas megszervezésére az igazgato felé és ellatogat az osztalyba
tartozo tanulo csaladjahoz.

Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és sziil6je szdmara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

Elkéri a gy6gyult tanuldtdl az orvosi igazolast.

Napkdozben a betegség tiineteit mutatd tanulét elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védoéné €s az orvos munkajat.
A munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat ismerteti a tanulékkal.

Munkaihoz sziikséges ismeret megszerzése
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A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkak6zdsség
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken.

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizissal kapcsolatos feladatok

O

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanul6 személyiségének helyes irdnyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyban tanul6é gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanito tarsaival a tanulok haladasardl.

Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldaséban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanitd tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, az dket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

Rendszeresen fogad6orat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalyban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanulokkal kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitdltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.



A tanéran kiviili foglalkozast tarté pedagogus nevelési-oktatasi feladatai

A foglalkozas idGtartama alatt a tanuldkat a tanitasi ordkhoz igazodva neveli-oktatja.
Segiti a tanuldt atvezetni az dvoda jatékkzponta tevékenységeibol az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a szabad foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.

A foglalkozasok alkalméval a tandrakra valo felkésziiléshez megfelelden nyugalmas
kériilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb, lassabban halado tanulok felkésziilését.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint a
tizoraiztatast, az uzsonnaztatast.

Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések el6tt a tanuldk kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfelelé magatartast tantsitsanak.

Mintakat ad az ismeretszerzésr6l, a feladat- és probléma megoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

A tanitasi nap végén a tanuldk iskolabol valo tavozasat feliigyeli.

Didkonkorminyzatot segité pedagégusként munkakori feladatai
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Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelbtestiilet tagjait.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkénkormanyzat tisztségviselGinek
megvalasztasat.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi €s lebonyolitja.

Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkorményzat véleményét.

Kezeli a didkonkormanyzat bevételét és kiadasait.

A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyQjtést szervez.

Az intézményi szabalyzatok didk-6nkorméanyzati egyetértési joganak alairasa elott,
gondoskodik arrdl, hogy a vezetéség megismerje a szabélyzatot.

Feladata a Didkénkormanyzat tagjai altal gondozott falitjség ellendrzése.

Informatikai eszkozok hasznalata

o

Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és miiszaki berendezéseit.

A munkakorrel osszefiiggo egyéb kérdések

O

o

FelelSs a hivatali titok meg0rzéséért, a hivatali és szolgalati titok megsértéséért fegyelmi €s
biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Anyagi felelésséggel tartozik az altala hasznalt eszkozok allagmegdvasaért €s
rendeltetésszert hasznalataért.

Felel6s a munkavédelmi, tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi eldirdsok betartasaért.



Zaradék

A munkakdéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezdnek ismerem el.

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

atado atvevd



Pedagégiai-asszisztens munkakoéri leiras minta:

Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Név: (oktatési azonosito: )
Sziil. helye, ideje:
Beosztas (munkakor): pedagogiai asszisztens
Heti munkaidé:
Kotelezé 6raszam:
Eldirt szakképzettség:
Iskolai végzettség:
Szakképzettseég:

Munkaltaté: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato
Munkavégzés helye: Miklosfai Altalanos Iskola
MUNKAKORI FELADATOK

Munkéjat a 2011. évi CIX. térvény a nemzeti kéznevelésrdl, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és
a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet, 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl, a

munka térvénykdnyve alapjan koteles végezni, alkalmazza a Pedagégiai program eldirasait.
A munkakér célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetdk mellett, illetve onalldan a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadid6 szervezése,
a komyezeti neveléssel kapcsolatos tevékenység segitése. A neveld-oktatdmunkaban hasznalatos

eszkozok készitése; felszerelések el6készitése; a pedagdgusok munkéjanak segitése.

Alapveté felelosségek, feladatok:
e Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Ugyel a

személyi és kérnyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok kialakitasara.



Részt vesz a déleltti 6rakdzi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
tigyeletet is ellat.

Koézremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasdban.

A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Sziikség szerint el kell latnia az 6szi, téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveléi feliigyeletet,
és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanicsaddba vald
kisérésében.

Munkéjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelétti tanitasi 6rakon hospitaldsokkal, a konyvtari szakirodalom tanulméanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkéajdhoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A tanulokdzosség, didkonkormanyzat programjainak segitése, farsang szervezése,
lebonyolitasa, didk-6nkormanyzati nap szervezése, lebonyolitasa, Viros napja
rendezvényein valé részvétel koordinalasa, az Iskola Ujsag és Iskola Radio szerkesztésében
vald részvétel.

A sziil6i szervezet (k6zosség) munkajanak segitése, a didkonkormanyzat €s a sziilok kozos
rendezvényeinek koordinalasa, tijékoztatd el6adasok szervezése a sziilék részére (drog,
tanulasi zavarok, tovabbtanulas).

Segit az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok elékészitésében, szervezésben,
lebonyolitasédban,

Segiti az iskolai tovabbtanulasi tandcsadést, palyaorientacios programokat.

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Figyelemmel kiséri a tanulasi, beilleszkedési zavarokkal kiizd6, hatrdnyos helyzetii tanulék
gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatait. Nyilvantartja az int€zmény
veszélyeztetett tanuloit.

Részt vallal a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programok

megvaldsitasaban.



e Koordinalja és segiti az iskola marketing és PR tevékenységét, kapcsolatot tart a helyi
médidkkal.
e Az intézményi palyazatok el6készitésében, megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal.

A fentieken tul koételessége mindazon — a munkakorével dsszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabélyzat eldir.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

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

atado atvevo



Iskolatitkar munkakéri leirasa:

Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

1. Szervezeti egység neve:
Miklésfai Altaldnos Iskola
8800 Nagykanizsa, Iskola u. 10.

2. Munkakér megnevezése: Iskolatitkar

3. Munkakér betoltéjének neve:
Munkaideje: Heti 40 6ra
Hétf6 — péntek 8.00—16.00

A munkaidejérol, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti

ivet koteles vezetni.

4. A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzetség és egyéb feltétel:
a.) iskolai végzettség:

b.) szakképesités:

5. Munkaltaté: Nagykanizsai Tankertileti Kézpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkaltatoi jogkort gyakorlo: igazgat6
Munkajat az igazgatd tavollétében az igazgato helyettes

irdnyitja.

b.) a felette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok:

Munkavégzéssel kapcsolatos utasitasok.

6. A kozvetlen iranyitasa alatt miakédé



a.) beosztottakkal kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok:

7. Munkakori feladatok (rendszere):

Az intézmény adminisztracios és tigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatasa.

¢ Elkésziti, kidolgozza:
- Az oktatas segitését szolgalod gépeléseket, fénymadsolasi teendodket.

- A beérkezd és kimend iratokat iktatja az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan €s az
igazgat6 utasitasanak megfelel6en tovabbitja az ligyintézésért felelés munkatarsnak.
- Vezeti a tantestiileti, alkalmazotti értekezletek, megbeszélések jegyzokonyveit.
- Az igazgaté utasitisara gondoskodik a jogszabalyok, rendeletek, kordzvények tanari
szobaban taldlhatd faliGjsagon valé elhelyezésérol.
- Gondoskodik a tanulékat, sziiloket érinté informaciok az intézmény bejaratanal elhelyezett
hirdet6tablara térténd elhelyezésérol.
- El8késziti a taniigyigazgatasban szerepl6é nyomtatvanyok megrendelését.
- Ellatja a didkigazolvanyokhoz kapcsolodé adminisztrativ feladatokat.
- Elkésziti a sziikséges iskolalatogatasi igazolasokat.
- A tankerillet és a MAK altal meghatirozott hatiridében elkésziti és az utasitdsoknak
megfelelden tovabbitja az alabbi kimutatasokat:
e Oraadok illetményének elszamolasdhoz sziikséges iratok
Osszeallitasa
e szamlak utaldsra torténd elOkészitése a szikséges
mellékletek csatolasaval
e kérelmek engedélyezésre torténd elokészitése
e a dolgozdk tavollétének nyilvantartisa és kiildése az
illetményt szamfejtd részére (szabadsag, tappeénz,
betegszabadsag)

¢ Kozremiikodik:
- A statisztikai adatok feldolgozasaban, kimutatasok elkészitésében.
- A leltarozasi feladatokban, leltarivek vezetésében, leltar kiértékelésben.

¢ Javaslatot tesz:
—  Valamennyi munkakorébe tartozo témakorben az intézményvezetés szamara.

Informaciét szolgaltat: igazgatod, igazgato helyettes

¢ A munkakiréhez kapcsolodéan a sajiat szakteriiletén:
¢ Felelds:
— Az éaltala elkészitett munkateriiletéhez tartozd intézmény statisztikai adatainak
naprakész, szabalyszerli nyilvantartasaért.



— Az érkez0 és tavozo tanulok nyilvantartasaért.

— A bizonyitvanyok és anyakdnyvek szabalyszerii tarolasaért.

— Az iltala elkészitett elemzések, adatszolgaltatasok, beszamolok tartalméért.

— A sziilok, a kiils6 és belsd szervek szdmara szolgaltatott informaciokért.

— A nyilvantartasok szabalyszerii, pontos és folyamatos vezetéséért.

— A jelentések szabalyszerti és hataridében t6rténd tovabbitasaért.

— Az oktatas tigyvitelével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

— A hivatali titok meg6rzéséért. A hivatali €s szolgalati titok megsértéséért fegyelmi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik.

— Barminemil informdéciot csak a munkakéri leirdsban régzitett illetékességi korében
szolgaltat ki.

— Az intézmény munkarendjére vonatkozé szabalyok, valamint a munkafegyelem
betartasaért.

¢ Gépi adatbazissal kapcsolatos hozzaférési jogosultsagok:
— Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkateriiletére vonatkozd jogszabalyokat,
rendeleteket, allasfoglalasokat, kezdeményezi és szervezi azok végrehajtasat.
— Folyamatosan figyeli az Interneten megjelend - munkateriiletére vonatkozo
inform4ciokat, az érintettek szamdara hozzaférhetévé teszi.

8. A munkakdért ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas

Az intézmény dolgoz6inak munkavégzésbdl torténd kiesése esetén egyedi megbizas alapjan a
helyettesitésre vonatkozo6 szabalyok szerint.

9. A munkakdérrel 6sszefiiggé egyéb kérdések:
- Anyagi felelosség megjeldlése

Az altala hasznélt eszk6zok allagmegdvasaért és rendeltetésszerii haszndlatiért anyagi
felelosséggel tartozik.

10. Munkakérrel nem dsszefiiggo feladatok felsorolasa:

A munkakdri leirdsban nem megjeldlt eseti —soron kiviili feladatok megoldasa az igazgaté
feladatkijelGlése alapjan.

11. A munkakdori leirast készitette:

7 sy

13. A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Munkavallalo

13. A munkakoéri leirdssal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés:



Karbantarté munkakori leiras:

IL

Munkaltaté: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:

Szervezeti egység:
Munkakore:
Munkaid6 tartama:
Munkabeosztas:
Kozvetlen felettese:

A munkakor bet6ltéséhez eloirt
a) iskolai végzettség: altalanos iskola 8 osztalya
b) szakképesités: -
c) egyéb clbiras: biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

II1. Munkakéri feladatok:
a) Munkateriilete: az iskola épiilete, parkja €s udvara.

b) Napi karbantartasi feladatai:

Minden reggel korbejarja az intézmény teriiletét. Rongalas, illetve balesetveszély esetén
azonnal jelez az intézmény vezetdjének.

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1év6 meghibasodésok kijavitasardl (ajtok, ablakok
javitasa, égocsere, zarcsere stb.) Szilkség esetén a specidlis szaktudast igényld
meghibasodasokat jelenti az intézmény vezetdjének, a szakembereket a hibarol tajékoztatja,
¢s a munkajukat segiti.

Id6jarasnak megfeleléen nyirja a fiivet, Osszeszedi a faleveleket, havat lapatol, a
csuszasveszélyt megsziinteti.

Gondoskodik a szemét dsszegyiijtésérdl az udvarok és a sportpalyak teriiletén. Jelzi az
iskolatitkarnak, ha sziikséges a konténer kiiiritése.

Megjavitja az intézmény udvari jatékait.

¢) Alkalmankénti karbantartési feladatai:

Sziikség szerint koteles a csatornat kitisztitani.
Nyari nagytakaritasndl kételes segiteni a butorok athelyezésében, karnisok, fliggdnyok
felrakasaban.

Az intézményben tartott rendezvények utan segit a termek rendbetételében.

d) Felelos:

Munkateriiletén a rend és tisztasag biztositasaért.



— A munkavégzéshez hasznalt szerszamok biztonsagos helyen val6 tarolaséaeért.

— Azaltala észlelt, vagy az intézmény dolgozdi altal jelzett hibakat, rendellenességeket kijavitja,
illetve jelenti az iskolavezetésnek.

— Munkavégzése soran a munka-, tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok betartaséért.

— Az udvarok és az utcafrontok folyamatos rendben-, illetve tisztan tartasaért.

— Koteles a részére biztositott munkavédelmi eszk6zok: ruha €s cipd hasznalatéra.

— Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni; a rabizott eszkozoket
hatékonyan, takarékosan rendeltetésszeriien hasznalni.

— Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kérokért és
hibakért.

¢) Egveb feladatai, kételességei:

— Naponta bejegyzi a Jelenléti ivbe érkezése és tavozasa pontos idejét.

— Figyelmet fordit az egész intézmény teriiletén az energiatakarékos miik6désre.

IV. A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas:
A Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont altal miikédtetett oktatdsi intézmények karbantartoinak
munkavégzésébol torténd kiesése esetén a tankeriilet igazgatdja utasitdsanak megfeleléen a

helyettesitésre vonatkozo szabalyok szerint.

V. A munkakirrel 6sszefiiggé egyéb kérdések:
A munkakéri leirdsban meg nem jeldlt — elére nem lathatd, illetéleg soron kiviili — feladatok ellatasa

a szervezeti egység vezetdjének vagy megbizottja kijeldlése alapjan.

VI. Altaldnos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslatot tenni a kézvetlen felettesének vagy
a munkaltatoi jogokat gyakorld Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak.
A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megé6rzéséért fegyelmi és
biintet6jogi felelosséggel tartozik.

igazgato

A munkakori leirast dtvettem, a benne foglaltakat megismertem és elfogadom:
karbantart



Intézménvi takarité6 munkakori leiras:

L Munkaltaté: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont igazgatdja
IL Személyi és szervezeti rendelkezések:
Dolgoz6 neve:
Szervezeti egység:
Munkakdére:
Munkaidé tartama:
Munkabeosztas:

Kozvetlen felettese:

A munkakor betsltéséhez eldirt
a) iskolai végzettség: dltalanos iskola 8 osztalya
b) szakképesités: -
c) egyéb elbiras: biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

I11. Munkakaori feladatok:
a) Munkateriilete:  az iskola épiilete, parkja és udvara.

Délutani munkarend esetén a takaritandé teriilet: 4. osztdly, konditerem, fiu-
lany 61t6z06k, az 61toz6k melletti WC-k, az ehhez a terlilethez tartozd folyoso,
a nyugati szarny emeletén 1év6 Osszes helyiség, folyosoé és 1épeso.

b) Napi takaritasi feladatai:

— Délel6tti munkarend esetén reggel 6 ora 30-kor nyitja az iskolat, ezt kdvetden a tornatermet
tisztan tartja: felsopri, sziikség esetén felmossa.

— A tanitdsi 6rdk alatt, becsengetések utan rendben tartja a folyosodkat, ha sziikséges felmossa.
Ellendrzi a szocialis helyiségeket (6ltoz6kben, WC-k, tarolohelyiségekben villanyoltas, WC-
k tisztan tartdsa, WC papir, szappan felt6ltése, szagtalanitas).

rrrrr

felmos, Kkiiiriti és tisztitia a szemeteseket. A butorokat (padok, székek, asztalok,
ablakparkanyok) lemossa, sziikség esetén fertGtleniti. Tisztan tartja a termekben 1évo
mosdokat, titkroket. Szocidlis helyiségekben: sziikség esetén vizkooldds, fertdtlenités.
Mosdok, WC kagylok, csempék tisztan tartasa. Gondoskodik kéztorld papirrdl, folyékony
szappanrdl, egészségligyi papirrol.

c¢) Alkalmankénti takaritasi feladatai:

— Karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa, helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosésa.



Id6jarastol fiiggoen: télen a gyermekek megérkezéséig a ho eltakaritdsa a jardardl, sikos
id6ben gondoskodni a jardak s6zasarol. Bels6 udvar rendben tartasa (avar, 1abtorlok tisztitasa,

csuszasmentesités). A munkakat a karbantarto segitségével végzi.

Két hetente, illetve sziikség esetén lemossa az ajtokat, ablakokat, a vilagitotestekrol letorli a
port, tisztan tartja a textilidkat (fliggénydk, teritok).

A mellékhelyiségek falazatanak (csempe) lemosasa.

Az iskola udvaran ad6dé munkdkat a tobbi dolgozoval egyiitt elvégzi (park, parkolo rendben
tartasa, viragok iiltetése, gondozésa, kiiltéri szemetesek {iritése).

Téli, tavaszi, nyari sziinetekben nagytakaritist végez.

d) Felelds:

Munkateriiletén a rend €s tisztasag biztositasaért.

Munkavégzése soran a munka-, tiz- €s vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Az észlelt hibakat, rendellenességeket kijavitja, illetve jelenti az iskolavezetésnek.

Tisztitoszert, takarité eszk6zoket a folyosokon, szocialis helyiségekben nem tarthat. Anyagi
felelosséggel tartozik a rabizott eszkozokért.

Mivel iskolaban dolgozik, érintkezése a gyerekekkel legyen kedves, kozvetlen.

¢) Egyéb feladatai, kotelességei:

Naponta bejegyzi a Jelenléti ivbe érkezése és tdvozasa pontos idejét.

A munka befejezését kévetéen gondosan zarja el a vizcsapokat, kapcsolja le a vilagitast,
elektromos berendezéseket (amennyiben azok folyamatos lizemeltetése nem sziikséges).

Az esti szelldztetés utan az ablakokat gondosan zérja be.

A munka végeztével az iroda- és folyosdajtokat, a bejarati ajtokat gondosan zarja be, és
amennyiben az épiiletben mar nem tartézkodik senki, a riasztérendszert kapcsolja be.

Segitsen a negyed évre sziikséges tisztito- és takaritoszer jegyzék Gsszedallitasaban, és azt adja
le az iskolatitkarnak.

Takarit6i feladatot koteles ellatni kézvetlen felettese utasitisara kiils6 telephelyen is, a
Nagykanizsa Megyei Jogh Viaros Onkorményzata fenntartisiban 1évé Balatonmariai
Gyermek- és Ifjusagi Taborban, valamint a Csonakazo-tonal 1évé Napkézis Zoldtaborban.

IV. A munkakdért ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas:

A szervezeti egység kisegité dolgozdinak munkavégzésbol torténd kiesése esetén az igazgatd vagy

annak helyettese utasitasanak megfeleléen a helyettesitésre vonatkoz6 szabalyok szerint.



V. A munkakérrel dsszefiiggé egyéb kérdések:
A munkakdri leirasban meg nem jelolt — elére nem lathatd, illetéleg soron kiviili — feladatok ellatasa

a szervezeti egység vezetbjének vagy megbizottja kijellése alapjan.

VL Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tenni a kdzvetlen felettesének vagy
a munkaltatdi jogokat gyakorlé Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgélati titok megérzéséért fegyelmi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik.

igazgato
A munkakoéri leirast tvettem, a benne foglaltakat megismertem és elfogadom:



8.8ZAMU MELLEKLET

Az intézmény altal szervezett autébuszos kirandulisok szervezésének eljarasrendie

Az intézmény éltal szervezett autdbuszos kirdnduldsok szervezésének eljarasrendjében a 27/2017. (X. 18.)
EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos
kirandulasok biztonsagar6l- szabalyozasai az iranyadoak.

1. § E rendelet hatdlya - fenntartéra tekintet nélkiil -

a)a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1)
bekezdés a)-k) pontjdban meghatarozott nevelési-oktatasi intézményekre,

b) a pedagdgus és a neveld €s oktaté munkat kézvetleniil segitdé munkakdrben alkalmazottakra, az
oraaddkra, valamint a nevelési-oktatasi intézményben nem pedagogus-munkakort betsltokre €s

¢) az a) pontban meghatarozott nevelési-oktatasi intézmények intézményfenntartoira terjed ki.

2. §(1) Az 1. §-ban meghatarozott intézmények és személyek a kéznevelésben részt vevd
gyermekek és tanulok kozlekedésbiztonsaganak ndvelése érdekében a részben vagy egészben
autobuszos utazassal jard, szervezett, csoportos programok (a tovabbiakban: autobuszos kirdndulas)
soran az Nkt.-bol és a kapcsolodo jogszabalyokbol eredo feladataik ellatasara iranyado gondossaggal
kotelesek eljarni.

(2) Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyulo autdébuszos kirandulést - igy kiilondsen kiilfo1di iskolai
vagy tanulmanyi kirandulast - a kvetkezo6 feltételek érvényesitésével kell megszervezni:

a) a tanulokat, gyermekeket szallitdo autobusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 €s 04:00 6ra kdzott
nem koézlekedhet, kivéve, ha elhdrithatatlan kiilsé ok - igy kiilondsen kozlekedési torlodas,
kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés - miatt e tilalom nem tarthato be,

b) a tanuldkat, gyermekeket szallité autdbusznak

ba) meg kell felelnie a kézuti jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartasanak
miiszaki feltételeirdl szolé 6/1990. (IV. 12.) K6HEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki
feltételeknek,

bb) rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és

bc) az autobusz elso forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13
naptari évet.

(3) Magyarorszag terliletén kiviilre irdnyuld autébuszos iskolai kirdndulasra olyan szolgaltatoval
kotheté szerz6dés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy a
kirandulas lebonyolitdsdhoz a kézuti jarmlivezetok egészségi alkalmassaganak megéllapitasardl sz6lo
13/1992. (VL 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjadban meghatarozott betegséggel

(obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizd6 gépjarmiivezetot biztosit.



A kirandulast szervezé pedagogus kitelessége:

e Legkésébb az indulas eldtti nap az igazgatonak atadni az utas listat, amelyen a tanulok adatit,
a sziil6, gondvisel6 neve és elérhetdségét kell feltiintetni.

e Mellékelni a pontos utvonaltervet, szallasokat.

o KitSltetni és az intézményben atadni a szolgaltatd altal aldirt nyilatkozatot, melyben a
szolgaltatd nyilatkozik, arrdl, hogy a gépjarmiive megfeleld allapotban van és érvényes

okmanyokkal rendelkezik.



9, szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informéacids onrendelkezési
jognak és az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését, megakadilyozni a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok jogosulatlan megvéltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében lévé személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonss tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozisra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamarél,
illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezeld:  Miklésfai Altalanos Iskola
Székhely: Nagykanizsa
Postacim: Iskola utca 10.
E-mail cim:  info@miklosfaiskola.hu
Telefon/Fax:  +36/30/783-0671
Honlap: https://mwww.miklosfaiskola.hu
Képviseli: Sebestyén Nikoletta igazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Tamasné Deme Boglarka
deme.bogi@gmail.com

Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Mérocz Lilla
lilla.morocz@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi
rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény (a tovabbiakban: Phétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmeények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet



(a tovabbiakban: Korm. rendelet),
- Az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.).
1.4 Az adatkezelési szabilyzat személyi, targyi és idobeli hatilya

E szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizési jogviszonyban
all6 foglalkoztatottakra,

b) tanuléi jogviszonyban 4116 személyekre,

¢) atanuldk torvényes képviseloire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznélataban 4116 domain alatt lizemeltetett
honlapot — https://www.miklosfaiskola.hu — l4togatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekii vagy kozérdekbol
nyilvinos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 j6vahagyasanak iddpontjaval Iép hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l.
1.5 Ertelmez6 rendelkezések

a) érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy, akinek
személyes adatait az Intézmény kezeli,

b)azonosithat6 természetes személy: aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilénésen valamely
azonositd, példaul név, sz4Am, helymeghatarozo adat, online azonosit6 vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagéra vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, '

c) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.rintett”) vonatkozé barmely
informacid,

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotéra vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgéltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaci6t hordoz a természetes személy egészségi allapotardl,

¢) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo
minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasét, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszképiai
adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemz6ire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes személybdl vett
bioldgiai minta elemzésébdl ered,

g)adatkezel6: ¢ Szab4lyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids
vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezel kijeldlésére vonatkozo kiilonds
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Ssszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarol4s, 4talakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznélés, kbzlés tovéabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel tjan, dsszehangolds vagy dsszekapesolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités,

i) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyeb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e



kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szab4lyoknak,

k) adattovabbitas. az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhetdvé tétele

1) nyilvinossfgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele

m) adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

o)adatdllomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

p)nyilvintartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

q)az érintett hozzdjiruldsa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapul €s egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
felreérthetetleniil kifejezo cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajrulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem érinti a hozzdjaruléson alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés jogszeriiségét. A
hozzjrulas megadasa elétt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzdjarulds visszavonasat
ugyanolyan egyszerli médon kell lehet6vé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztons4g olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
Jjogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. Az adatkezelés f6bb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei
Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi alapelveknek kell

érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtldthatésdg: a személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen,
valamint az érintett szamara 4tlathaté médon kell végezni.

Célhoz kététtség: a személyes adatok gytijtése csak meghatérozott, egyértelmii és Jjogszeri célbol térténhet,
azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon. Nem mindsiil az eredeti céllal
dssze nem egyeztethetdnek a kozérdekii archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell,
hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszetti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korldtozott tirolhatosag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen, amely csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé az érintettek azonositisat. A
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak kdzérdeki archivals, tudomanyos és torténelmi
kutatés, vagy statisztika készitése céljabél keriilhet sor.

Integritds és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy biztositva legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosodésaval szembeni védelmet is ideértve).

Elszdmoltathatosdg: Az Intézmény felel8s az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért, tovabba — sziikség
esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.



Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilnitik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzdjarulds vagy torvényi felhatalmazis) és célhoz
kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarélag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

e az érintett hozzijarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagi érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tajékoztatoban egyértelmiien €s
részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérél, jogalapjarol, céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az , érintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd az adatkezelés érvényes
jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo és
egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetleniil kifejezd
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel dsszefliggd tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését megel6zOen
tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tdjékoztatishoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével 6sszefiiggd informaciokhoz az adatkezeld koteles
hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjén — az érintett hozzaféréshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2)
bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez vald jogét korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskori
tanuld sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulményi rendszeren
keresztiil a lehetd legrévidebb idén beliil hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené
a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejiodését.

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az adatkezelés céljat arra
is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
térténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjén arra, hogy az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil torolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek
soran az adatkezelSnek kell gondoskodnia a t6rolt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasardl —
térléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”),



¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondicidk keretében
az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznilasanak meggatolasat szolgald
jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges kategéridinal lehet leginkabb relevans — adatkezelés
korlitozasdhoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznélt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is
kiemelt fontossidgh a hordozott adatok teljességének, pontossiganak a megérzése alapelvi szinten —
adathordozhatosiaghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, mely esetben az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak — tiltakozdshoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett Ggy {téli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése sordn megsértette a
hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor
e panaszt nydjthat be a Feliigyeleti Hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hat6sag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-
mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy
o lehetésége van birésaghoz fordulni. A per elbiralisa a torvényszék hatiskorébe tartozik. A pert az
érintett a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék eldtt is megindithatja. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorldsra vonatkozé eljirasrend

2.4.1 Az érintettek tijékoztatisa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozbini kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelSlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az 6raad6, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az Intézmény kételes
teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanulé illetve torvényes képviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovéabbitottdk. Az
érintettek a fenti jogok gyakorlasara irdnyulé kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus tton, az
info@miklosfaiskola.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett éraadé, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyeljogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad
az Intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az igazgatd/foigazgatd az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthet6 forméaban kiteles megadni a tajékoztatast. Ez a hataridé indokolt esetben tovabbi 2
hénappal meghosszabbithat. A hataridé meghosszabbitasar6l az Intézmény a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tdjékoztatja a kérelmezot.



Az Intézmény az adatvédelmi koordindtor Gtjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti joggyakorlds soran
benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

24.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd/foigazgatd - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérol
a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjéan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése
érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizardlag jogszabély felhatalmazasa és az érintett hozzdjarulasa alapjan
lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés),
tovabbitasat €s torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tudomanyos kutatis) ez al6l az igazgatd/fdigazgatd felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgéltatas 6nkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve 6rzi,
koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az igazgatonak/foigazgatonak az
info(@miklosfaiskola.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében (KIR), a K6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alrendszerben
(KRETA), valamint az Intézményben nyilvéantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a rogziti. Ezeket az adatokat
kotelezben nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatdrozott kotelezettsége keretében a gyermekekre, tanulokra
vonatkozoan a k6vetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme, allampolgarsaga,
lak6helyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgaldé okméany megnevezése €s szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a tartézkodésra jogosité okirat megnevezese,
valamint szama,

b) a gyermek, tanulo sziil6jének, értesitendd hozzitartozéjénak, a rd tekintettel csalddi pétiékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakéhelye, tartézkodési helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanulé tanuléi jogviszonyéval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,



dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankGnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétiésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirdnduldson,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanyiton.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
miikddtetése érdekében — az el6zdekben meghatérozott adatokon kiviil

a) asziild, az értesitend6 hozzatartozd dnkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozisara vonatkozd adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellyel a gyermek, a
tanulé dvodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsdgi viszonyban all, valamint a
gyermek, a tanuld 4ltal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti
megnevezeését,

¢) az ELTE Gyakorld Orszigos Pedagégiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd személynél:
kérelmez6 nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdonevét, nemét,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, személyi azonositésra szolgaldé okméany
megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét, tarsadalombiztositasi
azonosité jelét, a fogyatékossagra vonatkozo adatokat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcimét €s a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését,
szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szami mellékletének 1. részében szerepld, aldbbi tanuldi adatokat sziikséges
az Intézménynek a kbznevelési informacids rendszerében (KIR) régzitenie:

A tanuldi nyilvéntartas a gyermek, tanuld alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat, tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyét,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott kéznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatéron tuli kirandulason,



k)

) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanyuton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhat6 okbol két alkalommal
nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kdvetelményeket.

Az Intézménynek az NKkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell
a) az Nkt. 62. § (1a)-(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megbrzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziild, torvényes képvisel6, a nagykorli tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasarél az Intézményt legkésdbb a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziild, térvényes képviseld, a nagykord tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény
fennalldsardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuléi jogviszonya létesitését kdvetben szerez tudomast,
akkor a sziil, tdrvényes képviseld, a nagykoru tanuld az Intézményt a tudomasszerzést kovetéen errdl
haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti kdriilménnyel Gsszefliggésben a sziil6tdl, térvényes képviselotdl, nagykora
tanul6tdl kapott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig kezeli,
b) b) pontja szerinti koriilménnyel dsszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képviseldtdl, nagykora
tanul6tél kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsdgos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a
gyermek dvodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanulé kovetkezd
adatait tartja nyilvan:

a) tanuléi hiAnyz4s miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza a
betegség miatt tAvollét iddtartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiigyi, kiilonleges adatot is
tartalmazhat,

b) tanuléval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsol6do adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. §
rendelkezései alapjan,

¢) tanul és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartis az EMMI rendelet 169. § rendelkezései
alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulményi rendszerében
nyilvintartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasahoz és igazolaséhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziild,
értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.
3.2 Oraadék adatainak kezelése
Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadd megbizési szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy éra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktatd.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az éraadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas

jogecimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakodhelyét, tartdzkodési helyét,
€) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,



f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az draadok
adatait — ha torvény eltér6 hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinését6l szamitott 6t €vig Orzi €s
kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése
Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szami mellékletének II. részében szerepld, alabbi alkalmazottakra vonatkozo
adatokat sziikséges az Intézménynek a kbznevelési informacids rendszerében (KIR) régzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartis az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az oklevél
szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakére megnevezését és idotartamat,

d) munk3ltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolésat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének idStartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) minésit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megéllapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd hatarid6t nem
allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig orzi és kezeli.

3.4 Honlap-latogatishoz kapcsolédo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a https://www.miklosfaiskola.hu internetes cimen érhetd el. A honlap hasznélata soran
automatikusan nem keriilnek felhasznaldi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznélata
soran nem gytijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés kdzben keletkezo adatok kezelését (IP-
cim vagy URL-cim) a szerver iizemelteté-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos
esetben kisméretii adatfijlok (in. cookie-k, siitik) helyezédnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az
adatfijlok a honlap egyes funkcidinak miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a
weboldalak  haszndlataval Osszefliggésben a latogatd egyes adatainak gyiijtésére, valamint
internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi
nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitas egyes
lépései az alabbi linkeken elérhetdek:



o Google Chrome

o Firefox

e Microsoft Internet Explorer 11

e Microsoft Internet Explorer 10

e Safari

¢ Microsoft Edge

¢ Opera
A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA) videdmegoszté
platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetové teszi hang- és videofijlok lejatszasat. Ezen fajlok
megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok tovébbitddnak a YouTube-ra. Az
adatgyijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi feldolgozasara és felhasznélaséra, a latogatok
személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és bedllitdsaira vonatkozo informaciok a YouTube
adatvédelmi nyilatkozataban talslhatéak meg. A honlap ugyancsak hasznélja a Google Fotok (Google LLC,
1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok
kozzétételére. Az alkalmazas hasznélatakor adatok tovabbitédnak a Google szervereire. Az adatgytijtés korére
és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara és felhasznéldséra, a latogatok személyes adatainak
védelmére irdnyuld jogaira és bedllitasaira vonatkozé informacidk a Google adatvédelmi nyilatkozatdban
talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolédd, harmadik fél 4ltal iizemeltetett web-oldalakra
mutatd hivatkozésokat. Miutan a latogat6 a hivatkozasra kattintott, t6bbé nincs az Intézménynek befolyésa a
tovéabbitott személyes adatok gyiijtésére, tarolasara vagy feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal
felelosséget.

3.5 Adatok beszerzése hatosagtél vagy mas szervtél

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziils, értesitendd hozzatartoz6 vagy az Nkt. 41. § (2) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott csaladi pétlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési
csaladi és utonevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg
az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladdtamogatési ligyben eljaré hatdsagtol is
beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok tekintetében
els6dleges vagy masodlagos informaciéforrasnak mindsiild szervtél is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben
dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatdsok Gtjan (a tovabbiakban egyiitt:
SZEUSZ).

3.6 Hozzdjaruldson alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuljaként az Intézmény, az altala milkSdtetett szakkorok, sportkorok és az osztaly
tevékenysége sordn sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairdl nyilvantartds készitésére (utas lista,
muzeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotédokumentacid
készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és éltalaban a tanuld
neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziil6 vagy térvényes képviseldjének neve, telefonos és
elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz6lo tajékoztatds érdekében az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak térvényes képviseldje (sziiloi
feliigyeleti jogot gyakorld sziild) Ggy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett
fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziilé) és a tanulé alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az igazgat6/féigazgat6 szamara.



Jogszabdlyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a kdznevelésben
foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban
valo felhasznalds érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan
hozzajéarulni, azt irasban jelezni kételes az igazgatd/foigazgatd szamara.

A programok jellegét6l fiiggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldddan sor keriilhet
kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonGsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres
gybgyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolds), étkezési szokésok, faji, vagy
etnikai szarmazasra vonatkoz6 adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvaldsitisaval az Intézmény nem a jogszabalyban meghatérozott
kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének jogalapja
kizdrélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képviselgjének —
hozzéjarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bird sziild, a torvényes képviseld,
14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal bird sziild, térvényes képviseld és a gyermek
egyiittesen és egybehangzdan jogosult a hozzajarulé nyilatkozat megtételére. Kiilonélo, elvilt sziilok esetében
a sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé jogosult nyilatkozatot tenni, € vonatkozasban az Intézmeény a sziilé(k)
erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkezo hatdsag
(gyamhatosag, birésag) feladata.

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a tanulok
érdekében a kotelezGen nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat kezeli:
a)a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartis érdekében,
b)a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirdndulésok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,
c) a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6zbdésére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitidsara vonatkozo6 adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt adatok
kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanulé vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezeléséhez vald hozzajarulasidnak visszavonésat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a széban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tdjékoztatja a tanulokat és a sziildket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan megtalalhat6 az
Intézmény adatkezelési szabalyzata.

) 4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e az egyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa érdekében;

e apedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaris keretében azonositas érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére térténd megkiildése céljabdl;

e az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd
eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan mddon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovéabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek
a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasdhoz az



elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély
alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban all6 személyes adat tovabbitdsara kizarolag az
Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozisiban eldirt és jogszabalyban meghatérozott adatszolgiltatasi
kételezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd - allaméaba
iranyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott &llam személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi
Térség 4llamaitol eltérd allamba iranyul, Ggy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a
jogszabalyban meghatérozott feltételei, megfelel6 garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitdsa sordn a
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

4.2 A tanuldok adatainak tovibbitdsa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovébbitja, amelyeket jogszabély rendel el. A tanulékra vonatkozo
személyes adatokat érintd adattovéabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai szerint térténhet, melynek
keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartés gydgykezelésére
vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-
oktatési intézmények és az egészségiigyi szakellatod kozott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelbtestilleten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzoOjének,

d) diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany elkészités€ben
kézremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban
meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotdttség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birdsignak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha torvény alapjan a kiskor(i gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatéak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét sziilonek
tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birésag — a Ptk.
4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsét érintd lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat
korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartdsiba - melynek adatkezel6je az Oktatasi Hivatal
- a kdznevelési intézmény a tanulé egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovébbitja az oktatasi

nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar Diaksport



Szévetség miikddteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testneveldi a tanulok orszagosan egységes mérési
moédszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
81. § alapjan. A sziikséges mértékben és kérben a kdznevelési feladatokat ellaté intézmény a mérési adatok
rogzitésével teszi hozzaférhet6vé az adatokat a rendszer iizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai és
fittségi mérés adatai. Az érintett a r4 vonatkoz6 adatok vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kévetkezd személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonositod,

b) sziiletési év és honap,

¢) nem,

d) decimalis életkor,

€) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagogus — mérésben érintett tanulénként, mérési
azonosito alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulét érint6 eredményeit
a tanulo és a sziil6 a tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankdnyveket -
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formédban - a konyvtarellatd feliiletén keresztiil rendeli
meg. A konyvtarellatd szdmdara az Intézmény a tankOnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat
adja at:

a) atanuld neve,

b) atanulé oktatasi azonosit szama,

c) atanulé iskoldjanak neve, OM azonositdja,

d) atanulé évfolyamanak, osztdlydnak megjel6lése,

€) atanulé részére az iskolai tanknyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankényvek cime,

f) atanulé nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a

nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a kényvtarellatonak a tankdnyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra lebontott cimlistajat.
Az elébbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarelldté kizardlag a tankdnyvjegyzékben
meghatarozott dron torténd tankdnyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5.  Jogosultsigok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési tevékenységiik
soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabélyzatban foglaltak betartasaért
a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznal4saért
e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokéaba ne keriilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért, feliilvizsgélatért, az

adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatd/foigazgato a felelds. Jogkdrének gyakorlaséra az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az igazgatd helyettest, az osztalyfonokoket, valamint az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd/féigazgatd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato feladatai:



e a tanuldi, 6raadéi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e atanuldi, oraadoi, alkalmazotti adatokat érint® adattovabbitis rendszeres ellendrzése,

e a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapesolatos
adatok tovéabbitésa iskolavaltas esetén az ij iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének,

e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

e adatbiztonségi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése,
valamint javitidsukra valé javaslat tétele;

e a tajékoztatiss megaddsanak biztositasa, betekintés engedélyezése, médositasi, illetve térlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez val6 hozzdjarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténd
igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

¢ bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

jelen adatkezelési szabélyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata €s a

mabdositasok atvezetése.

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn az igazgatd/fdigazgaté felhatalmazasa alapjan
adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztds utin részletezett tevékenységi korben.

Igazgato-helyettes: a munkakoéri leirasukban meghatérozott felosztas szerint felelések a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.le), ) pontjaiban szereplé adattovabbitasért
e draaddk, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa
e az adatvédelmi koordinator feladatkérének elldtdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés.

Iskolatitkar:

tanulék adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatérozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatérozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatérozott esetben, 6raaddk adatainak tovabbitésa a fenntarté
részére.

Osztalyfonokok:
e a3.1 e) pontjaban szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten beliil, a sziilonek,

e a 3.1 df) pontjaban meghatirozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi felel6snek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgat6/fdigazgatd engedélye alapjan kiilonboz6 szinti
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatrozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozz4, ki milyen adatot
moédosithat. A KRETA rendszer eldirisai és az annak haszndlatara, valamint a benne szerepld adatok
védelmére vonatkozoé informéciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvintartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd/fSigazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol



nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetOsége, valamint az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetsége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetk6zi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkoz6 informéciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas
esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) akiilnbdz6 adatkategdridk torlésére elbiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések 4ltalanos leirésa.

5.3 Titoktartdsi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kdznevelési munkat végzoket érintd hivatisbeli titok megdrzésérél a kovetkezo
rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagégust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a
gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informécidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanul6val, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kézti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlddésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanulo sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.

A pedagodgus, a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetoje
utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabélyzatban
meghatéarozott rendjének betartiasa. Az adatkezelOk, illetve az Intézmény pedagodgusai, vezetdi feladatkort
ellaté foglalkoztatottjai feleldsek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, az alkalmazottak és az
draadok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely més jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas
modon torténd) tovabbitasa szigoriian tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekivetkezése esetén kivetendé eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositésa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)
2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett



maganszférajara gyakorolt hatasanak sulyossaga, valdsziniisége) jelent az érintett természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira nézve.
Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatésait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megeldzen fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsigaira vonatkozé kockézatokat a bizalmasséag, sértetlenség és rendelkezésre allds szempontjabol a
kockazat valdszinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhat6 adatbiztonségi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabadségaira nézve, a
megtdrtént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi az adatvédelmi tisztviselonek aki
nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomaséra jutasat kovetden haladéktalanul értesiti a
Tankeriileti K6zpont adatvédelmi tisztviseldjét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgat6/féigazgato felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,
3. Osszegyiijti és atadja az adatvédelmi tisztviselének az incidens koriilményét igazolo
dokumentumokat.

7.  Adatbiztonsagi kdvetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabb4 az alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatirozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a
technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai szolgaltatasok
nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszkozOk iizemeltetése vonatkozdsaban garantalja, hogy a kezelt
adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és hitelesitése
biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan
hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kitelesek az altaluk megismert személyes adatokat
titokként megérizni.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jOl zarhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévo iratokhoz csak az illetékes
foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezet6je férhessen hozza.

A papir alapti iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer kételes elvégezni, az archivalt iratokat az
Intézmény 8 évig koteles megdrizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés dltalanos médszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartisi médja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e ¢lektronikus adat,



e clektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjéan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetok.

7.1.2 Az Intézmény Altal hasznilt nyomtatvinyok
Az Intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,
b) nyomdai tton el6allitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az
Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan térolt irat.

7.1.3 A tanulék személyes adatainak kezelése

e A tanul6k személyes adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatdja
b) az igazgatd-helyettesek,
¢) az osztalyfénok
d) az iskolatitkar

e A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulék személyi adatainak Gsszeallitasardl, s

azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai k6z6tt a 3.1 pontban

felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilénleges adatok,

amelyeknek a tanulé vagy az Intézmény érdekében t6rténd intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld

irdsban hozzajarult. A személyi adatokat osztialyonként csoportositva az alabbi nyilvantartiasokban kell &rizni:
e  (sszesitett tanul6i nyilvéntartas,

osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

csoportnaplo,

egyéb foglalkozasi napld,

térzskdnyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,
o  a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az éraadék személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja/foigazgatdja
b) az igazgat6-helyettesek/foigazgatd-helyettesek
c) tagintézmény-vezetd
d) az iskolatitkar.



7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizar6lag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatoja
b) az igazgat6-helyettesek
¢) az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatss, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz atjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbit6janak kiilsn védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol
valo torlés, stb.) kell tennie.

8. ZAaroé rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak a mellékletét képezi. Jelen szabalyzatot
az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az
SZMSZ 9. szami mellékleteként, valamint az igazgatoi/fdigazgatdi irodaban. Tartalmérol és elirasairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato/foigazgaté ad
felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatora, és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara nézve
kotelezb érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja:

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

fegilan

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

igazgato




9.
Legitimacios zdradék

Az Intézményben miiksdo egyeztetd forumok nyilatkozatai

9.1 A Diskénkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkdénkorméanyzata megtérgyalta. A Didkdnkormanyzat a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadidsakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Mbaueancade. 2024 et iws, A,
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DOK vezetdje DOK segité pedagégus

9.2 A sziil6i szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i K6z6ssége megismerte. A Sziiloi Kozosség a véleményezési
jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabilyban meghatirozottak szerint
gyakorolta.

....................................................
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Sziildi Kozosség Képviseld

9.3 A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megtargyalta és elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd nevelbtestiileti tag
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MIKLOSFAI ALTALANOS ISKOLA
8800 Nagykanizsa, Iskola u. 10.
Intézményi azonositd: ZB2601

ONL:G57509 ROKOS OKOISKOLA
* Tel.: +36-30/401-9824; +36-30/783-0671; e-mail: miklosfa.isk(@/gmail.com

Jegyzokonyv Tantestiileti értekezlet

Késziilt: Miklosfai Altalanos Iskola tantestiileti értekezletén, 2024. 05. 16.

Jelen vannak: az iskola tantestiilete, a jelenléti iv szerint

Sebestyén Nikoletta igazgatd koszonti a tantestiiletet.

1. Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, HAZIREND médosités:

A fegyelmi eljarasokkal kapcsolatban modositasok felolvasasa, Iényeg bemutatasa:

egyeztet$ eljaras lefolytatasa, sziil6 tajékoztatasa

gyermek mindenek felett 4116 érdeke, artatlansdg vélelem
személyesség elve

csoportos elkdvetés

bizonyitottsag kovetelménye

adott ligyben feltart tények attekintése

fokozatossag elvének betartasara térekedni

fegyelmi vétség megéallapitasa/ fegyelmezés eszkozei-elkiiloniten3.

2. SZMSZ tovabbi modositasai:
e pedagégusok munkarendje- kéznevelési trv. PUETV. leir6 korményrendelet
e csengetési rend (egészkor)
o rendkiviili események jelentése, kotelességek
e Dbelso ellendrzési terv

A Miklosfai Altalanos Iskola Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat, és a Harirendet a DOK , az
Intézményi Tanécs és a Sziil6i Szervezet véleményezése utan a tantestiilet egyhangu szavazattal

elfogadta.

KLIK 037509001/00194-1/2024 (V.16.) szamu tantestiileti hatarozat

A Miklésfai Altalinos Iskola tantestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot és a

Hazirendet 19 szavazattal elfogadta.

Igazgatd Asszony sikeres munkat kivant és az értekezletet bezérta.
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JELENLETI IV

Késziilt: 2024. majus 16-4n, a Miklésfai Altalanos Iskola intézményében megtartott
értekezleten.

1. Sebestyén Nikoletta

2. Balogh Tamas

3. Bed6 Gabriella

4. Csardi-Vizvari Viktéria
5. Csordasné Gal Izabella
6. Dr. Dezs6 Janosné

7. Farkasné Hobe Gabriella
8. Gyarmati Tibor

9. Kiskdéné Bodor Krisztina
10. Lazics Mercédes

11. Makar Dé6ra

12. Perdkné Megyes Edit .
13. Porganyiné Henrich Piroska /‘P\Cf\ﬁﬁE . \"; MQE ®g e
14. Sagi Gydngyi ‘ y
15. Salamonné Nyir6 Csilla

16. Szabd Laszld

17. Szijartd Andrasné

18. Tamésné Deme Boglarka

19. K6énczo6l Krisztina ?{OW.@(&SQ .. d/)"&uh (2N
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Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont

Miklosfai Ugyintéz6: Dezsé-Bata Zsofia
Altalnos Iskola Iktatészam: TK/183/00324-9/2024
Sebestyén Nikoletta

igazgatd

8800 Nagykanizsa,

Iskola utca 10.

Targy: szervezeti és mitkodéi szabalyzat egyetértési jog

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Miklosfai
Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatinak a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezései vonatkozdsiaban a Nagykanizsai Tankeriileti Kdzpont, mint fenntart6
egyetértési jogot gyakorolt.

A fenntartd a szervezeti és miikddési szabalyzat hivatkozott rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja, az intézmény mindenkori koltségvetési keretének terhére.

Nagykanizsa, 2024. junius 19.

Tisztelettel: L’TD —
Mag\éé:renc

tankerilleti igazgato

Székhely: 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Tel.: 06 93/795-203
E-mail: nagykanizsa@kk.gov.hu






