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Bevezetés

A KGrosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) uj Szer-
vezeti és miikédési szabdlyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotott. Az Uj szabalyozas nem jar

fenntartdi tobbletkoltséggel.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, torvényi hattere

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jut-

tatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,
20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet elveinek megfelel6en meghatarozza és szabdlyozza az in-
tézmény tevékenységét, irdnyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, Osszefliggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felel6sséget a nevelés és gaz-
ddalkodas tertiletén, az ellen6rzés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé szabdlyo-

zast.

Az intézmény munkajat a szakmai alap dokumentumban foglaltak, az altalanos iskolai peda-
gogiai program, az ennek végrehajtdsara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat
alapjan végzi. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok hatalya ki-

terjed az intézmény valamennyi dolgozéjdara, tanuldjara.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, kiils6 kapcso-
latait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Ezt
annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer meg-

valdsithaté legyen.
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2. A szervezeti és miikodési szabdlyzatot meghatarozo torvények és rendeletek

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

134/2016. (VI.10.) Kormanyrendelet az allami kézfeladat ellatasaban fenntartéként
résztvevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg K6zpontrol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidsza-
badsagral,

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

229/2012.(VIll. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajta-
sarol,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasaral,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl
modositasarol,

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdél

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének al-
taldnos kdvetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a koz-
alkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasaral,

Az oktatasi igazolvanyokrdl szdl6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. ren-
delet,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhaszndlatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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e 59/2013. (VIIl. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelés-
ének irdnyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve ki-
adasardl,

e A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem dagazati feladatairdl szolé
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

o Aziskola-egészségligyi ellatasroél sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatardél és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

e Atanévrendjérdl sz616 EMMI rendelet

e 2023. évi LIl. torvény - a pedagogusok Uj életpalyajardl

3. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intéz-
ménnyel kapcsolatban 3all6 személyekre. Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti és

Mdkodési Szabdlyzatot a nevelGtestilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
e szUl6i szervezet
o didkdnkormanyzat

e Intézményi Tanacs

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodte-

tére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtets egyetértése szikséges.

Az SZMSZ elGirasai nyilvanosak. Az SZMSZ egy példanya megtekinthets:
e aziskola igazgatdhelyetteseinél,

e ahonlapon.
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4. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: K&rosi Csoma Sandor- Péterfy Sandor Altalanos Iskola
Székhely: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola

8800 Nagykanizsa Csokonai utca 1.

Tagintézmény: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola Péterfy Sandor

Tagintézménye
8800 Nagykanizsa Attila utca 2.
OM azonosit6:037498
Tankerileti azonositd: székhelyintézmény: ZB 2401; tagintézmény: ZB 2402
Az irdnyitd, felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Nagykanizsai Tankerileti Kozpont
8800.Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Jogszabdlyban meghatdrozott alapfeladata: altaldnos iskola, nappali rendszer( altalanos is-

kola, melyben alapfoku oktatdsi és nevelési tevékenység folyik 8 évfolyamon.
A koznevelési intézmény fenntartd szervének megnevezése:
Nagykanizsai Tankerileti Kozpont
8800. Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
A K6rési Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola jogallasa: jogi személyiség( szerve-
zeti egység.
Egyéb nevelési-oktatasi tevékenységei:
e 1. osztalytdl sakk csoportokat mikodtethet (székhelyintézmény);
e az 1-4. évfolyamon egész napos rendszer( osztdlyok mikodtetése, 5-8. évfolyamon
tanulészobai csoportok miikodtetése 16 ordig (székhelyintézmény);

e az 1-4. évfolyamon napkdzis rendszer( osztalyok, 5-8. évfolyamon tanulészobai cso-

portok miikodtetése (tagintézmény);
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e igény szerint lehet&séget nyujt a tanuldk tandran kivili szervezett foglalkoztatdsara,
felzarkdztatasara, tehetséggondozasdra, sajatos nevelési igényl tanulék nappali
rendszer( altalanos miveltséget megalapozo iskolai oktatdsara.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegz6k: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Csokonai utcal.

K&rosi Csoma Sandor
Péterfy Sandor
Altalanos Iskola

RRONONA »

Kérési Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altaldnos Iskola
Péterfy Sdndor Tagintézménye
8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.
KEedal Csome Sendor-Pdterdy Sandor
Altslénos iskols

Péterly Séndor Taglntézmbnye

BS00 Nagykanizsa, AlUla u, 2

Korbélyegzok: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola

Nagykanizsa, Csokonai utca 1.

K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola

8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.
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Taniigyi dokumentumok bejegyzésénél alkalmazandé kisméret(i korbélyegz6k:

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara jogosultak:
e igazgatd,
e tagintézmény-vezetd,
e igazgatéhelyettesek,
e tagintézmény-vezet6helyettes,
e iskolatitkarok,

e aziskola neveldi a tanuldkkal kapcsolatos dokumentumok hitelesitésére.

5. Azintézmény szervezeti rendje
Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetGszintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kdvetelményeknek

megfelel6en, kimagasld szinvonalon.

Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagoldédik:
e alsé tagozat,
o fels6 tagozat,
e napkozi, tanuldszoba,

e anevelS-oktatd munkat segité dolgozdk csoportja.
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Az intézmény szervezeti vazlata

| Munkakozosség- | | Tanitok,
vezetdSk szaktanarok
= Iskolatitkar
Igazgato— - qazfjas,ag,,l - Technikai dolgozék
helyettesek ligyintéz6

— Iskolai konyvtar

. Munkakdzosség- Tanitok,
Igazgato — — p — .
vezet6k szaktanarok

|__| Nevel6- és oktatémunkat

kézvetleniil segité
o Iskolatitkar

Tagintézmény- Tagintzézményvez

vezetd et6-helyettes

- Iskolai kényvtar

Nevel6- és oktaté munlat
kozvetlenll segit6k

Iskolavezetés tagjai:
e igazgatd,
e tagintézmény-vezetd,
e igazgatdhelyettesek,
e tagintézmény-vezet6 helyettes,
e szakmai munkakozosség-vezetdk,
e kozalkalmazotti tandcs vezetdije,
e szakszervezeti titkar,

o DOK segits nevel6k.
Az igazgatd

Az iskola élén az igazgatd all, feladatat munkakori leirds alapjan végzi. Vezetdi tevékenységét
egy tagintézmény-vezetd, két igazgatdhelyettes, egy tagintézmény-vezetShelyettes kozrem-

kodésével latja el.
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Hataskorok atruhazasa
e Azigazgatd atruhdzza a munkavédelmi felel§sre a munka- és tlizvédelmi tevékenység
kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését.
e Az igazgatd dtruhdzza az tagintézmény-vezetére, tavollétében annak helyettesére a
tagintézményben (Attila u. 2.) a dokumentumok aldirdsanak jogat (naplok, anyakony-
vek, bizonyitvanyok).

Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorbe
tartozé lgyek kivételével - a tagintézményben teljes felelGsséggel az tagintézményvezetd, a
székhelyintézményben az igazgatdhelyettesek helyettesitik. A tagintézményvezet6 akadalyoz-

tatasa esetén a helyettesités a tagintézményben az tagintézményvezets-helyettes feladata.

Az igazgaté harminc napot meghaladé tdvolléte, hidnyzdsa esetén az tagintézmény-vezetd és

az igazgatohelyettesek gyakoroljak a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd, igazgatdhelyettesek, tagintézményvezetd, tagintézményvezets-helyettes tavol-
|éte esetén a rangid6s munkakdzdsség-vezetd latja el a helyettesitést.

A tagintézményvezet6

A vezet6beosztas ellatdsaval megbizott tagintézmény-vezetd vezetbi tevékenységét az igaz-
gatd irdnyitasa mellett latja el a tagintézményben. Részletes feladatait munkakori leirdsa tar-

talmazza.

5.1 Aziskola vezetéjének kinevezési (megbizdsi) rendje
Az igazgatd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat utjan
torténik. A pdlyazat mell6zhet6, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a neve-
I6testiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi

ciklusat megel6z6en a pdlyazat kiirdsa kotelezé.
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6. Miikodés rendje
Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg. A munkatervhez ki kell kérni:
e aziskolai szll6i szervezet (k6z6sség),
e atanuldkat érint6 programok vonatkozasaban az iskolai didkdnkormanyzat vélemé-
nyét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e aziskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhaszndlasat;
e aszlinetek idGtartamat;

e amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai innepek meglinneplésének id6pontjat;

e anevelGtestileti értekezletek id6pontjat.

Az iskolai tanitas nélkili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk felligyeleté-

rél.
A benntartézkodas rendje
Tanulok

Az intézmény szorgalmi id8ben — tanitdsi napokon: reggel 64 6ratdl, a tandrak, tandran kivili

foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17%6rdig van nyitva.
A tanuldk intézményben tartézkodasdra vonatkozo szabdlyokat a Hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetéje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rend-

t6l vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény vezetGje hatarozza meg és azt a sziinet megkez-
dése el6tt a szul6k, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai

Ugyeletet a Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont el6irdsai alapjan kell megszervezni.
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A vezetok

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-

adatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgatd, vagy tdvollétében intézkedési jogkorrel felruhdzott helyettes, akadalyoztatasuk
esetén munkakozosség vezetd, vagy az altaluk kijelolt személy legyen az intézményben 16

oraig.

A tanitdsi szlinetek alatt a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont el6irdsai alapjan, az igazgato altal

meghatarozott mdédon tartézkodnak a vezet6k az épiletben.

Az alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkoddsat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzak meg.
Munkarend

Az intézmény tanuldinak munkarendje

sy s . 7

az igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt. Rendkivili esetben sziil6i kérés
hianyaban is adhat engedélyt az igazgatd, vagy annak tavollétében az igazgatdhelyettes az in-

tézmény elhagyasara.

A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola bels6 rendjének,

életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsG6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban

a pedagogusok és a beosztott tanuldk ligyelnek.

A Hazirendet az igazgato altal kijeldlt nevel6testiileti tagok és a DOK vezetdje késziti el, az
intézmény vezet6je hagyja jova és a nevelGtestilet fogadja el a térvényben meghatarozottak

egyetértésével.

Pedagogusok munkarendje

A pedagodgusok jogait és kotelességeit az 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrdl
rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az érarend-

ben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.
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A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a vezetS helyettesek

allapitjak meg az igazgatd jévahagydsaval, az intézmény mikddési rendjének fliggvényében.

A pedagodgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé fog-

lalkozds el6tt 15 perccel, az lgyelet ellatasara esetén az ligyelet kezdete el6tt 5 perccel.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell az intézmény titkarsagara. Az
iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az ligyeletes vezet6t, akik megszervezi a helyettesitést. Az

Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6rdig.
Technikai dolgozdk

A technikai dolgozdk (karbantartd, takaritdk, stb.) munkarendjét a munkakoéri leirdsok szaba-
lyozzak. A pedagodgusok, technikai dolgozdk konkrét napi munkabeosztdsanak 6sszeallitasnal

az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A tanév helyi rendje

Atanévrendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdél kiadott miniszteri rendelet szabdlyozza.
Ez alapjan hatarozza meg a tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testiilet tanévnyito érte-
kezleten, amit az éves munkaterviinkben roégzitiink A tanév altaldban szeptember 1-jétél a ko-
vetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 az Ginnepélyes tanévnyitéval kezd6dik és a

tanévzard Gnnepéllyel fejez6dik be.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi elGirdsokat az osztalyfé-
nokok az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szil6i értekezleten pedig a sziil6k-

kel. Az iskola Hazirendjét kozzé kell tenni a hirdet6tablan és az iskola honlapjan.
A tanitasi (foglalkoztatasi) 6rak, érakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal sszhangban |1évé heti drarend alapjan a peda-

gogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tandran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szer-

sy s e 7

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletes nevel6, a délutan tdvozo
vezet6 utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felel6s az iskola mikédésének rendjé-

ért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
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Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 8.00 éra és 16.00 ora kozott kell megszer-

IR

het az iskolai sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat egyetértésével.
A tandra befejezése el6tt 5 perccel figyelmeztet6 csengetés hangzik el.

Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletben, vagy éplletrészben a Hazirend alapjan a
tanuldk magatartdsat, az épiletek rendjének, tisztasaganak meglrzését, a balesetvédelmi sza-
balyok betartasat ellendrizni. Az drakozi szlinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok
és diakok feltgyelik.

11111

désiuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kdtelez6 orvosi vizs-

galatok az igazgato altal el6re engedélyezett id6pontban és médon torténnek.

Altalanos csengetési rend a kovetkez6:

Székhelyintézmény:

alsé tagozat fels6 tagozat

1. 800 _ 845 1. 800 _ 845
2. 900 - 945 2. 900 - 945
3. 10 - 10% 3. 10 - 10%
4, 110 - 11% 4, 110 - 11%
5. |12% - 12% 5. |12 . 12%
6. [12%0 . 13% 6. |12 -  13%
7. [13% - 145 7. |13% - 14%
8. 1430 - 1515

9. 15% - 16
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Tagintézmény:

1-8. osztaly
800 _ g45
goo _ g45

10% - 10%

11%0-11%

1200 12%

12> - 1340

1345 — 143

1435- 1520

15~ 16%

W) 0 N o] L) B W N

7. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének fogalma, célja:

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodésé-

ért a nevelGtestilet vezetéséért.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai

tevékenységére kiterjed.

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai program-
jdban és egyéb belsd szabalyzataiban elGirt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;
aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiség( informaciot szolgaltasson a dolgozék
munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elGirdsoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt,
szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény m(ikodésével kapcsola-

tos belsé és kils6 értékelések elkészitéséhez.
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A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellenGrzést végzé dolgozd jogosult:
= azellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
= azellen6rzéshez kapcsolédé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni;
= azellen6rzott dolgozd munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
= az ellen6rzott dolgozétdél irdsban vagy széban felvilagositast kérni.
A belsé ellen6rzést végz6 dolgozo koteles:
= azellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabdlyza-
taiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;
= azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
= azészlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kézolni az ellen6rzétt dolgozdk-
kal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozdk kozvetlen felettesével;
= hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellen6rzott dolgozd jogosult:
= 3z ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
= azellen6rzés mdédjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kdzvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozd koteles:
= 3z ellen6rzést végzb dolgozd munkajat segiteni, az ellenGrzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesiteni;
= afeltdrt hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellenGrzést végzo dolgozé feladatai:

e Az ellen6rzést végz6 dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola
bels6 szabalyzataiban, a munkakoéri leirdasaban, az éves ellen6rzési tervben elSirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e AzellenGrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét ta-

jékoztatnia kell.
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o Az ellenGrzés tényét és megadllapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenGrzést végz6, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.
e Hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést végzének:
= ahidnyossag megszlintetésére fel kell hivnia az ellen8rzott dolgozd figyelmét;

= a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belsé ellen6rzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e ellenGrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, lgyviteli és technikai jellegli mun-
kajat;
e ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat;
e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési ter-
vet;
o felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és m(ikddése felett.
Igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, tagintézmény vezet6-helyettes:
o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és lgyviteli
munkajat, ennek soran kiiléndsen:
= aszakmai munkakozosségek vezetbinek tevékenységét;
= a3 pedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= 3 pedagdégusok adminisztraciés munkajat;
= a3 pedagdégusok nevel8-oktatd munkajanak modszereit és eredményessé-
gét;

= a3 gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
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Munkakozosség-vezetdk:
o folyamatosan ellené6rzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagégusok nevels-
oktaté munkajat, ennek sordn kilonosen:
» apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
* aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

* aBelsé ellenGrzési csoport vezetdje altal kijelolt pedagdgusokat.

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

és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenGrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzd,
illetve az ellen6rzott dolgozék kijel6lését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenGrzési

terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelbs.

Az igazgatd kozvetlenil ellenérzi az tagintézmény-vezetd, tagintézmény vezet6-helyettes,

igazgatohelyettesek munkdjat. Eszkdze: a beszamoltatas.

Az tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetShelyettes, igazgatdhelyettesek ellenbrzési jog-

koriiket a feladatmegosztasbdl kbvetkezs sajat teriiletiikon végzik.

A munkak6z6sség-vezetbk a tagjaiknal 1atjak el ezt a tevékenységet vezetdi felkérésre, tapasz-

talataikrdl folyamatosan tajékoztatast adnak.

Az ellen6rzés modszerei:

e tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irdsos dokumentumok vizsgalata,
e tanuldi munkdk vizsgalata,

e beszamoltatas széban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg, esetenként a munkakozosség tagjaival meg kell be-
szélni. Az altaldnosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejl meghatdrozasaval - tantesti-

leti értekezleten 6sszegezni kell.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
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e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagodgus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

e aszilGi kozosség és a tanuld kdzosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfo-
gulatlan ellenGrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfelel6 peda-
gbgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kilonféle szintl vezetGi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végre-
hajtasat, megtartdsat,

o tanfelligyeleti l[atogatdst készitse eld

e hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

8. Teljesitményértékelés

2023. évi LIL torvény - a pedagogusok 1j €letpalyajarol

17. § (5) Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az
annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére

torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

75. § [Az igazgaté felelOssége]

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsa-
tott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem ren-
delkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan gya-
korolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hatas-
korébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezéséért és ellenorzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alap-
jén a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztosi-
tasaért,

€) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a diakon-
kormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

J4

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
98.§ (3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében

szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalma-

zott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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A munkaltatdo minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghataro-
zott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzett-
séggel rendelkezo neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott telje-
sitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményérté-
kelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevé-
telével a pedagdgus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az
illetménysav alsé ¢és felsd hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kertilt
meghatarozasra, akkor a korméanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43.
§-nak megfeleléen hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés ered-

ménye alapjan alacsonyabb 0sszegben nem hatarozhaté meg.

160. § (7) A munkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagdgus eld-
meneteli rendszer hatdlya ald tartozé személy munkavégzése szinvonalat, az altala nyujtott
munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a
2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idoszakra vonatkozoan értékeli. A teljesit-
ményértékelés eredményeként a munkaltatd elsd alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapit-

hat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt.

9. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a kdvetke-
z6k szerint torténhet:

a. Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket kisérd és a

tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig. Ezekben az id6pontokban
az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak lgye-
letet.

b. Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e agyermeket kiséré és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott id6ben érkezik az intézménybe, vala-
mint;

e minden mas személy.
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A kilon engedélyt az iskola valamely dolgozéjatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli enge-
dély, és sziikség szerint egy dolgozd kisérete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

c. Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

e aszllének, gondvisel6nek a szllGi értekezletre vald érkezéskor, illetve;
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor;

e megbeszélésre, fogadddrara vald belépéskor.

10. A kapcsolattartas rendje, feladatmegosztas
A kapcsolattartas rendje, formdja a tagintézménnyel

A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kbvetelmények:
e Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e Azigazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy: az egyes vezeti
dontéseinél, illetve vezetsi jogkdrében eljdrva az intézményegységet, illetve annak
dolgozéit hatranyos megkilonboztetés nem érheti.
e Az intézményegység vezetGje kdteles minden igazgatodi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt id6ben jelezni az igazgatd felé.
Ennek formai:
» személyes megbeszélés, tdjékoztatas,
» telefonos egyeztetés, jelzés,
* irdsos tajékoztatas,
= értekezlet,

» azintézményegység ellenGrzése stb.
A vezet6k kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kib6vitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megel6z6en, illetve az igazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben

meghatarozott mddokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az igazgato utasi-
tdsai alapjan végzik. Beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az igazgaténak, illetve az igazga-

téhelyetteseknek.
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A vezetdk kozotti feladatmegosztas
A vezet6k feladatait, hataskoreit a 20/2012. (VIII. 31.). EMMI rendelet, ezen tulmenéen a mun-

kakori leiras, valamint az intézmény szervezeti felépitésébbl adddo feladatok hatarozzak meg.

Az igazgatd jogkore és feladatai

Az igazgaté munkajat a vonatkozd jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola belsd szabaly-
zatai dltal elGirtak szerint végzi. Az intézmény vezetGjét a fenntartd nevezi ki. Az igazgato felett
(valamint az intézmény alkalmazottjai felett is) a munkaltatoi jogokat a Nagykanizsai Tanker-

uUleti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény vezetgje

o felel az intézmény szakszerld m(ikodéséért, a Nagykanizsai Tankerileti Kozpont 3ltal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért;

e a Nagykanizsai Tankerileti Kézpont szervezeti és mlikodés szabdlyzatdban foglaltak
szerint gyakorolja a munkadltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatot-
tak felett;

e dontazintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly, kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

o felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért;

e a Nagykanizsai Tankerileti Kbzpont egyetértése utan, jévahagyja az intézmény Peda-
gogiai programijat;

e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel tovabba:

e a pedagdgiai munkaért;

e anevelGtestilet vezetéséért;

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szak-
szerl megszervezéséért és ellenGrzéséért;

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermek-
védelmi jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédd feladatai koordi-

nalasaért;
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e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e amunkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkénkormanyzatokkal, szil6i szer-
vezetekkel valé megfelel6 egylttmikodésért;

e atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért;

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért;

e apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért vald felelGssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett nevelS és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja

szinvonaldnak kils6 szakértGvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat a nevelGtestiilet és a sziil6k kozossége a vezet6i meghizdsdnak mdasodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az igazgatd munkajanak ellenérzése és értékelése so-

ran a kérdGives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatdhelyettes feladatai

Az igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezetd, tagintézményvezetb-helyettes munkajat a mun-
kakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi elGirdasoknak megfelel6en koteles az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa és ellen6rzése alatt végezni. Segiti az igazgatot a tervezés, szervezés, el-
lenbrzés, elemzés, értékelés munkdjaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezet8jének. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iskola tigyeiben a munkaltatdi és a kotele-

zettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti.
A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgaté kiadmanyozza:
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcso-
latos munkaltatoi intézkedések iratait;
e Azegyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-

csolddo kotelezettségvallalasokat;
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Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkeresé-
seket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddé azon dontéseket, amelyek ki-
admadnyozasi jogat az elnck a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége, il-
letve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

A kdzbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé ira-
tokat, a kozponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadvanyok tovabbkiildhe-
t6ségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Az igazgat6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatdhelyet-

tesek.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatdrozott esetekben at-

ruhazhatja mds személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6ld nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése

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

és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az igazgatd helyett térténd elja-

rasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuléi jogviszonnyal,

az intézmény és mds személyek kozotti szerz6dések megkotésével, moédositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos ligyek-
ben,

teleplilési Gnkormanyzatokkal vald Ggyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt,

az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje el6tt,
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e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikods egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilet-
tel, a szakmai munkakodzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté

vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak sza-

balyairdl fenntartdi, mikodtetsi dontés vagy kilon szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik maga-

sabb vezetGi beosztasban Iévé alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

11. A kapcsolattartas formai
A sziil6i munkak6z6sség

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intéz-
mény miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendel-
kez6 sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

A szUlGi szervezet, k6z0sség dont a tisztségviselGinek megvalasztasardl.

A szlilGi szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a szil6i szervezet véleményét a Pedagdgiai program, az SZMSZ, to-

vabba a Hazirend elfogaddsa el6tt.

A szUlGi szervezet az igazgatod elGzetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola m(ikodését.
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Az intézményben a szlil6knek az Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvé-
nyesitése, kotelességiik teljesitése érdekében szll6i munkakozdsségek mikddnek. Az oszta-

lyok szlil6i munkak6zosségeit az egy osztalyba jard tanuldk, gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselket valasztjak:
o ¢lnodk,

e elndkhelyettes.

Az osztalyok sz(il6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk,

vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézmény vezetfségéhez.

Az intézmény szil6i munkakozossége részére az iskola igazgatdja tanévenként legaldbb két
alkalommal tajékoztatdst ad a munkardl, véleményezési jogot biztosit adott kérdésekben. Az

osztalyok sz(l6i munkakozOosség megbizottjaval az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6k tajékoztatasanak formai: (szUl6i értekezletek, fogadddrdk, nyilt napok, irdsbeli tajé-

koztatds, telefonos megkeresés, elektronikus ellenérzé, iskolai honlap, internet, e-mail)

A szil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérél és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatdst és visszajelzést kapjon. Ezért a pedagdgus
lehetBséget biztosit a tanuld irdsos munkainak megtekintésére, valamint az iskola a tanév so-
ran elére meghatdrozott, az altaldnos munkaidén tuli id6pontokban sziilGi értekezleteket és

fogadddrakat tart. (A tdjékoztatds id6pontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen tulmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanuldkra vonatkozé minden érdemjegyet
és irdsos bejegyzést a Kréta elektronikus napldban rogziteni. A szilG irdsbeli kérésére az osz-
talyfénok, a tanulé érdemjegyeirél minden hdnap végén tajékoztatja a szlil6ket az e-napldbdl
nyomtatott dokumentumon keresztiil. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt fél-

évente minimum harom érdemjegy alapjan osztalyozhatd a tanulé.
A sziil6i értekezletek

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfénokétdl. A leendd els6 évfolyamosok sziileit tajékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6z6 elsé sziil6i értekezletrdl, az Uj beiratkozott tanuldk iskolakezdésének za-

vartalansaga érdekében.
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A tanév soran osztalyonként a munkatervben meghatdrozott szamu szul8i értekezletet tar-
tunk. Amennyiben az osztalyfénokok (vagy a sziil6i munkakozosség) sziikségesnek latjak, rend-

kivili szul6i értekezletet hivnak Ossze.
Sziil6i fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az iskola munkatervében meghatarozott id6pontokban szi-
|6i fogadddrat tart. Amennyiben a szl fogadddran kivili id6pontban is taldalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetnie az érintett peda-

gogussal.

A diakonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, be-

rendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzataban szabdlyozni koteles:
e a didkdonkormdnyzati szerv, a didkképviselS, valamint az iskolai vezet6k kdzotti kap-
csolattartas formajat és rendjét,

o adiakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.

A kapcsolattartds lehetséges formai:
e személyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gyl(ilés, diakkozgydilés,

e irdsos tajékoztaték, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

e atadjak a didakdnkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a diakonkormanyzat vé-
leményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

e adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biz-
tositjak;

e megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény m(ikodésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;

e adidkonkormdnyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény m{ikod-

tetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
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A diakonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartds soran:

e gondoskodnak a véleményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekin-
tésérdl, és az érintett jog gyakorldsardl;

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kér-
déseket érint;

e gondoskodnak az igazgaté megfelel§ tajékoztatasardl (irdsbeli meghivd) a didkénkor-

manyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az intézmény biztositja a diakonkormdanyzat mikodéséhez a feltételeket:
e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

o illetve a m(ikodés anyagi tdmogatasat.
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkorok a testnevel6 tanarok iranyitasaval mikodnek iskoldnkban. Az iskola ve-

zetése és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartd a sportkort vezetd testneveld tanar.

12. Akiilsé kapcsolatok rendszere
Allandé munkakapcsolatban &llunk a kdvetkezé intézményekkel:

a) Kapcsolat egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e afenntartdval,
e az 6nkormanyzattal,
e mas oktatasi intézményekkel,
e azintézményt tdmogatd szervezetekkel.
A kilsé kapcsolatok rendszere a torvényi el6irdsoknak megfelel6en torténik a fenntartdval,

mUikodtetSvel és mas intézményekkel szemben.
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b) Kapcsolat pedagégiai szakszolgalattal

Zala Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Nagykanizsa-Letenyei Tagintézményének és a Barczi
Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes Gydgypedagdgiai Mddszer-
tani Intézményének utazé pedagdgusai latjak el a gydgytestnevelésre utalt és a sajatos neve-

|ési igényl tanuldk fejlesztését a szakvélemény alapjan.
¢) Kapcsolat pedagogiai szakmai szolgalattal (POK)

Az oktatds valamennyi teriletére kiterjed6 (tanulmanyi versenyek, tovabbképzések stb.) mun-

kakapcsolatban allunk.
d) Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziin-
tetése érdekében a:

o gyermekjoléti szolgdlattal, illetve

e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat

pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:
o agyermekjoléti szolgalat értesitése —ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

e) Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval
e Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét egész-
ségligyi szolgdltatd bevondasaval oldja meg.
o Az egészségligyi szolgdltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
e Aszolgdltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézmény-

nek.
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f) Kapcsolat egyéb kozosségekkel
A kilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

13. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
A nevelétestiilet a kovetkez6 jogkorokkel rendelkezik:
Dontési jogkor:
e aziskola éves munkatervének elkészitése;
e aziskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
e atanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;
e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek.
Véleménynyilvanitasi jogkor:
e aziskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e atantargyfelosztas elfogaddsa el6tt,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,
e azigazgatd palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;
e az igazgatéhelyettesek palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szak-
mai vélemény kialakitdsa;
e aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,

e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkor:

e aziskola mikodosével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény a kovetkez6k szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé lgyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelke-

zéseket.

a) A nevelGtestilet egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhazhatja:
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e aszakmai munkakodzosségre,

e adidkonkormanyzatra.

b) A nevel6testllet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasa.

e hazirend elfogaddasardl valo dontést.

A nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkoroket a megbizottak, az atruhdzas idétartamanak meg-
jelolésével, nevel6testiileti hatarozattal hozhatja meg. Az atruhazott jogkor gyakorldja a ne-
velGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az Gigyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet megbiza-

sabdl eljar.

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos fel-

adatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola jo

hirének meg6rzése, oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomadnyos és egyéb rendezvények felsorolasat a Pedagdgiai programunk tartalmazza. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendéket, id6pontokat, valamint felel§séket a nevel§-

testillet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak
kotelez6 Gnnepi viselete: fehér bluz és ing, sotét szoknya vagy nadrag, (székhelyintézményben
emblémaval diszitett nyakkendd). Az iskolat képvisel6 sportcsapatok — az iskola lehetGsége

szerint — felszerelést kapnak.

Az iskolai Unnepélyeken a nemzeti zaszIé mellett az intézményi zaszI6 és az intézmény himnu-

sza is szerepel.

Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskolahoz tartozas érzé-

sét fejleszti.

Az iskolai linnepélyeken és rendezvényeken az igazgatd dontése hatdrozza meg a nevelGtes-

tilet részvételt.
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15. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagégusok munkajanak segitésében.
1. Azintézmény nevelGtestiilete
A nevelGtestiilet - a Koznevelési torvény alapjan: ,,a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusa-

inak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és

hatarozathozo szerve.”

A nevel6testiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort be-
tolt6 alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat

kdzvetlenil segité fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a toérvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit a Nemzeti kdznevelési torvény részletesen ismer-

teti.
2. A szakmai munkakozosségek

A Nemzeti koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak létre. A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellen6rzéséhez.
A pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhatd.

A szakmai munkak6z0sség tagjai munkakozosség-vezett valasztanak 6tévenként a munkako-

z0sség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

Az iskola szakmai munkakdzdsségei az alabbiak:

Székhely: Tagintézmény:
» fels6 tagozatos » alsé tagozatos
* alsé tagozatos » felsé6 tagozatos

34



Kérési Csoma Sdndor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

= osztalyfénoki

A szakmai munkakozésségek tevékenysége, egyiittmiikédése

Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai programja és Munkaterve alapjan a munkako-
z0sség éves programjat.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit igény szerint az igazgatd részére
a munkak6z0sség tevékenységérol.

Maddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd tandrakat /foglalkozasokat/
szervez.

Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom tanul-
manyozasat és felhasznaldsat, a tovabbképzést.

Javasolhatja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazdasat.

Képviseli a munkakozosséget az intézményen bellil.

Palyakezd6 pedagdgust mentoral.

A nevelGtestiilet minden tagja valamelyik munkak6zosséghez tartozik.

A munkakozosségek munkatervilkkben megfogalmazottak alapjan végzik tevékenysé-
glket.

A nevelési-oktatasi intézmény m(ikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben véleményezs és javas-

lattevé jogkorrel rendelkezik.

16. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehets szolgal-

tatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatas:

az iskolaorvos és

a véddong egylttes szolgaltatasabdl all.

Az egészségligyi ellatdsban kozremikodik még:

a fogorvos és a fogdaszati asszisztens.

A dolgozdk évenként vesznek részt a kdtelezGen el8irt alkalmassagi vizsgalaton. A vizsgalatot

a tankerdlet altal kijel6lt izemorvos végzi.
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17. Az intézményi védd, 6vo elGirasok

Intézményi védG6-6vo elGirasok tanuldkra, dolgozékra:

Az oktatdsi intézmény tanuléja koteles az évenkénti munkavédelmi, balesetvédelmi
oktatdson részt venni, az oktatott anyagot elsajatitani és alkalmazni.

Kihirdetése az osztalyfénok, szaktanar feladata a tanév elsé érajan.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A véd6-6vo elGirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen
kell ismertetni.

A szamitogépet csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhatjak a tanuldk.

A tanulo koteles a foglalkozasokon az egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd
ruhdazatot viselni.

A tanulé koteles — kiilon felhivas nélkiil — a fegyelmet, a rendet és tisztasagot megtar-
tani.

A tanuld koteles a veszélyt jelentd rendellenességet téle elvarhatéan megsziintetni,
vagy erre haladéktalanul intézkedést kérni tanaratél.

A tanulé koteles a balesetét, sériilését, rosszullétét haladéktalanul jelenteni tanara-
nak.

A tanuld és dolgozd koteles tanitasi napokon — annak elGirt kezdetére — kipihenten
szervezetében alkohol, kabitdszer, vagy kabitdszerrel azonos hatasu gyogyszer nélkil
megjelenni.

A pedagdgus és a felligyeletére bizott tanuldknak be kell tartani a kozuti kdzlekedésre
vonatkozo szabalyokat.

Az iskola teriiletén bellli magatartdsi szabalyokat és véd6-6vo elGirdsokat a Hazirend
tartalmazza.

A kirdnduldson és egyéb iskolan kiviili rendezvényeken részt vevé gyerekek kotelesek
a kiséré nevel6k altal elmondott magatartdsi szabalyokat betartani.

A dolgozdknak a intézménylinkre vonatkozd szabalyzatok elGirdsait be kell tartani
(Munkavédelmi szabalyzat, Tlizvédelmi szabalyzat, Munkahelyi kockazatértékelés,

elemzés, Nemdohanyzék védelmére vonatkozo eldirdsok).
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A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A krénikusan beteg vagy fogyatékos tanuldk esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan

a biztonsagi el6irdsokat betartjuk.
A balesetveszélyes helyzetek elharitasa vagy jelzése az azt észlel6 feladata.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, Ggyelve
a gyermekek biztonsagara, testi épségére. A veszélyforrasokat jelent6 anyagokat a szabdlyzat-

nak megfeleléen zarjak el.

18. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mUkddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem |at-
haté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az is-
kola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsiil kiilénosen:
e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz,
e arobbantassal torténs fenyegetés (bombariadd),
o rendkiviliid6jaras,
e rovarirtas, ragcsaloirtas,
e betorés,
o egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mds mddon akadalyozd, nehezit6

korilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tu-
domasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jo-

gosult felel6s vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd
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e tagintézményvezetd

e igazgatd-helyettes

e tagintézményvezet6-helyettes
e szaktanar

e munkakodzosség vezetd

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

igazgatot.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartdjat,
o t(iz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
e személyi sérilés esetén a mentéket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztréfa

elharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja szlikségesnek tartja.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésé-

rél, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel§ rendkivili események bekdvetkeztekor az igazgatd a pedagé-

gusok bevondasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezeté
utasitdsara az épiletben tartdzkodé személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, vala-

mint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kitiritéséhez.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten tor-
ténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd neveld-
nek a tantermen kivil (pl. mosddéban, szertdrban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gon-

dolnia kell.
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A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre tortén6é megér-

kezéskor a nevel6nek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezet6nek a veszélyeztetett épulet ki-

Uritésével egyidejlileg — felel§s dolgozdk kijel6lésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatok-

rol:

a kitritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaraél,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsdg, tlizszeré-

szek, stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdnak

vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett éplilet jellemzGirél, helyszinrajzardl,

az éplletben talalhato veszélyes anyagokroél (mérgekrél),

a kozmli (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,

az épllet kitritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetéen a rendvé-

delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a to-

vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11111

bati napokon be kell pétolni.
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A tliz és egyéb rendkivili esemény esetén szlikséges teendbk részletes intézményi szabdlyo-

zasat a Tlzriadd terv c. igazgatdi utasitds tartalmazza.

Az épliletek kiliritését a Tlizriadd tervben szerepl§ Kilritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs.

A T(izriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozéjara kote-

lezd érvénylek.
Rendkivili id6jaras, héségriadd esetén biztositani sziikséges a rendszeres, gyakori folyadékbe-
vitel lehetGségét. Testnevelés drdkon konnyitett testmozgas az arnyékos teriletek igénybevé-
tele mellett.

19. A pedagdgiai programrdl valé tajékoztatas kérés szabalyai

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szll6, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlap-

jan, a ,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és mikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtalalhaté a fenntartdnal, az iskola titkarsagan.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola
nevelGit6l el6zetesen egyeztetett id6pontban.
20. Azok az iigyek, melyekben a sziilGi szervezetet (k6zOsséget) a szervezeti és miikodési
szabdlyzat véleményezési joggal ruhazza fel
A szlil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkez6 jogok:

Véleményezési jog:

e minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék vé-
leményezési jogot gyakorolna, ezt a szlil6i szervezet gyakorolhatja,

e a Munkaterv elkészitésénél,

e a Pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozd szabalyozésa
terén

e az Adatkelési szabalyzat elkészitésénél,

e a Hazirend elfogadasanal.
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21. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté elja-

ras, és a fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Vétkes és sulyos kotelességszegés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesithetd.
Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formdi:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
c) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,
f) kizards az iskolabdl.

Tankoteles tanuldval szemben e) pontjaban meghatarozott fegyelmi blintetés nem, az f) pont-
jdban meghatarozott fegyelmi blintetés csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhaté. Ebben az esetben a sziil6 koteles Uj iskolat, kollégiumot keresni a tanuldnak. Az
intézmény segitséget nyujt a szlilének az Uj iskola megtalaldasaban. Abban az esetben, ha a
fegyelmi biintetés megallapitasarél sz6l6 hatdrozat véglegessé valasatdl szamitott 8 napon
belil a tanuldt fogadd iskolatél nem érkezik értesités arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban tér-
ténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, az intézmény 3 napon belil megke-
resi a kormanyhivatalt, amely harom munkanapon belil masik iskolat jeldl ki a tanulé szamara.
A d) pontban szabalyozott fegyelmi bilintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a

tanuld atvételérél a masik iskola igazgatdjaval megallapodott

Ertesités egyeztetd eljaras lehetdségérdl

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott ta-

nuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi elja-
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ras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességsze-
géssel gyanusitott tanulé kiskord, a szll6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztil és
postai Uton irdsban fel kell hivni az egyeztets eljards igénybevételének lehetGségére. A tanuld,
kiskoru tanuld esetén a sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon be-
[Ul irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet( eljards lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras le-
folytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl
szamitott tizenot napon beliil az egyeztets eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi elja-

rast le kell folytatni.

Harmadszori fegyelmi eljarassal megallapitott kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gya-

korldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras:

o Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezeté események feldolgozdsa, és
ennek alapjan a felek kozotti megallapodas létrehozasa, a sérelem, mulasztas orvos-
lasa érdekében.

e Az egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a szil6, gondviseld, valamint a kételességszegs, mulasztd, kiskoru ko-
telességszeg6, mulasztd esetén a szil6, gondvisel6 egyetért.

o Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljarast megel6z6en kell lefolytatni.

o Atanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
A bejelentést a fegyelmi bizottsag elnokének kell cimezni.

o Az egyeztet( eljarason részt vesz:

— kotelességszeg6, mulasztd tanuld, kiskoru esetén a sziilg, gondviseld is;
— sértett tanuld, kiskoru esetén a sziilG, gondviseld is;

— osztalyfénok;

— szaktanar;

— fegyelmi bizottsag elnoke;

— iskola igazgatdja (a fegyelmi vétség nagysagatodl, sulyatdl fliggben).
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e Ha akotelességszegl és a sértett az egyeztet6 eljards sordn megallapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfel-
jebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

o A felek aldirasukkal igazoljdk, hogy a sérelem orvoslasdra kotott megdllapodasrdl és
a felfliggesztésrél sz616 jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.

e Ha afelek irasban engedélyezik, az egyeztet eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvdnossagra lehet hozni.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabbd ha az
irdsbeli bejelentés iskolaba torténé megérkezésétél szamitott tizenot napon belil az
egyeztetl eljards nem vezetett eredményre.

e Ha afelfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a szll6, gondvisel6 nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

o A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsadg elndke a feleket irasban ér-

tesiti.

A fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljards célja az eset teljes kor( tisztazasa, ennek keretében a tanuldé mellett és ellen
sz6l6 tények felderitése, kivizsgdlasa, és — amennyiben megalapozott — a jogszabaly szerinti
szankcié alkalmazasa. A gyermek mindenek felett all6 érdeke, hogy ligyeiben méltanyosan,
humadnusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével, a tobbi gyermek, tanuld érdekeinek
mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehet6ségek kozil szdmdra legkedvezbbbet valasztva
dontsenek. Az eljarasban a gyermek, tanuld javara kell donteni, ha a tényallas nem tisztazhaté

megnyugtatdan.

Természetesen a fegyelmi eljdrasnak célja annak nyilvanvaléva tétele, hogy a tanuléi jogvi-
szonyhoz kapcsolddo kotelességeit vétkesen, sulyosan megszeg6 tanuld, tanuldk felelGsségre

vonasa nem maradhat el.
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A fegyelmi eljaras meginditasa

A Nemzeti koznevelési torvény rendelkezései szerint, ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben ré-
szesithetd. EI6z6ekbdl kovetkezéen a nevelStestiiletnek mérlegelési jogkore van annak eldén-
tésében, hogy

e atanuld kotelezettségét vétkesen és sulyosan szegte-e meg,

e indit-e fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards meginditasa soran az aldbb felsoroltakat kell figyelembe venni:

o Fegyelmi blintetés csak fegyelmi eljards alapjan szabhatd ki.

e Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom hdnap mar eltelt.

e Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végz6dott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6 a jogerds hatarozat
kozlésétdl szamit.

e Minden esetben meg kell azonban inditani és le kell folytatni az eljardst, ha a tanulo,

kiskoru tanulé esetén a szil6 maga ellen kéri.
Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével
e atanuldt és
e 3 kiskoru tanuld sziilgjét,
irdsban, valamint tanulmanyi rendszeren keresztil is haladéktalanul értesiteni kell érte-

siteni kell.

A postai értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kilon-kilon a targyalds

el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A hivatalos iratok kézbesitése ugynevezett ajanlott, tértivevényes kildeményként torténik,
ami azt jelenti, hogy az atvevének aldirdsaval kell igazolnia a kézbesités megtorténtét, és a

tértivevény az atvétel bizonylataként ennek a személynek a kézjegyével jut vissza a feladéhoz.

A postai Uton megklild6tt hivatalos iratot a kézbesités megkisérlésének napjan kézbesitettnek

kell tekinteni, ha a cimzett az atvételt megtagadta.
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Ha a kézbesités azért volt eredménytelen, mert a cimzett az iratot nem vette at, az iratot — az
ellenkezé bizonyitasaig — a postai kézbesités masodik megkisérlésének napjat kdvetd otodik

munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni.

Hivatalos irat, kézbesitése esetén a feladénak minden esetben meg kell jel6Inie, hogy a kéz-
besit6 a tavol 1év6 cimzett részére hatrahagyott értesit6re milyen tajékoztatast vezessen ra

(ebben az esetben példaul: értesités tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos fegyelmi tGgyben).

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljaras soran a tanulét a sziilg, illet6leg mas megbizott is képviselheti.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras soran, kilonosen a fegyelmi targyalason hangsulyosan kell, hogy érvénye-
stljon — az Alaptorvény XV., XXIV. és XXVIII. cikkek alapjan — a tisztességes eljaras kovetelmé-

nye.

A fegyelmi targyalds sordn is kovetelmény tehat:

e 3 targyalason részt vevd felek egyenlGsége, a felek egyenl6 esélye arra, hogy véle-
ményt formalhassanak, allast foglalhassanak;

e az, hogy flggetlen, partatlan bizottsag dontson a tanulé fegyelmi felelGssége kérdé-
sében;

e avédelemhez valé jog;

e az artatlansag vélelme, (senki nem tekinthet6 ,blnosnek”, mindaddig, amig az arra
jogszabadlyban felhatalmazott szerv blindsségét bizonyitottan, joger6sen meg nem al-
lapitotta);

e aszemélyes jelenlét joga;

e aképviselet joga;

e az adatok és dokumentumok teljes megismerésének joga, az iratbetekintési jog.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatds-

sal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szil6 ismételt szabdlyszer(
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meghivas ellenére nem jelenik meg. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t min-
den esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét sziilgje, toérvényes képviselGje, a

tanulét és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — lehet6leg a meginditastél szamitott harminc napon beliil — egy targyala-

son be kell fejezni.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvdnossagot a tanuld, illetve

képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell:
e jogaira,
e ismertetni kell vele a terhére rétt kotelességszegést,

e tdjékoztatni kell a rendelkezésre allé bizonyitékokrol.

A bizonyitas

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérilmény feltarasara, amely a kételes-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a tanulé
mellett szél. Ennek érdekében az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozatho-
zatalhoz szlikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegendék,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast kell lefolytatni. A bizonyitasi eljaras soran gyj-
tott adatok, informacidk a fegyelmi jogkor gyakorldjat segitik annak eldontésében, hogy tor-
tént- e kotelezettségszegés, illetve ki kovette el a kotelezettségszegést. Fontos! A fegyelmi
eljards soran, kiillondsen a bizonyitas soran az emberi méltdsagot, az érintettek személyiségi

jogait tiszteletben kell tartani.

Bizonyitasi eszkdzok kiilonosen:
e atanuld és a szilG nyilatkozata,
e azirat,
e atanuvallomas,
e aszemle,

e aszakértGi vélemény.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a feltart, megismert bizonyitékok alapjan hozza meg dontését.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tin-
tetni:

e atargyalas helyét és idejét,

e atdrgyalason hivatalos minGségben részt vevék nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, vala-

mint, ha azt a tanuld, a szUl6 vagy képviseldjik kéri.

A jegyz6konyvet a targyalas vezetbje és a jegyz6konyvvezet irja ala.

Osszeférhetetlenség

A fegyelmi gy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli

hozzatartozéja.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt tovabba az sem,

akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a sziilé
is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az iskola igazgatdja

dont.
A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. Az is-

kolai, kollégiumi diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. Ha az ligy bonyolultsaga megki-
vanja, a hatdrozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb 8 nap-

pal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni:

e haatanulé nem kovetett el kdtelességszegést,
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o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsat,
e akotelességszegést6l harom hdnapnal hosszabb idé telt el, vagy

o akotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulé kovette el, nem bizonyithatd.

A fegyelmi hatdrozatot a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint meg kell kiildeni a tanulénak,
kiskoru tanuld esetén a szlilének (tanulmanyi rendszeren keresztil haladéktalanul, postai iton

a kihirdetést kovet6 7 napon belil).

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban meg-
kaldeni:
e ha afegyelmiblntetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
e 3 hatadrozat megkildését nem kéri,

e az eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat f6 részei:

a) Rendelkezé rész, mely tartalmazza
e a hatarozatot hozé szerv megjel6lését,
e a3 hatdrozat szamat és targyat,
e atanuld személyi adatait,
o afegyelmi bilintetést,
e ablintetés id6tartamat, felfliggesztését és
e azeljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.
b) Indokolds, mely tartalmazza
o akotelességszegés rovid leirasat,
e atényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését,
e arendelkezd részben foglalt dontés indokat,
e elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,
c) Zaro rész, mely tartalmazza:
e a3 hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,

e 3 hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha az els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja al3, aki

a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.
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A rendelkezd részben megallapitott fegyelmi blintetés csak a jogszabalyban meghatarozott

fegyelmi blintetés lehet, a fegyelmi blintetések kore nem bévitheté.

Az indokoldsban 6sszefliggben — az egyes pontokat szdmozott felsorolassal — kell rogziteni a
jogszabalyban meghatarozottakat. A kotelezettségszegés rovid 0sszegzése a fegyelmi jogkor
gyakorléja dltal a targyaldson, a bizonyitékok alapjan valésnak elfogadott tényallas. llyen (pél-
daul: a kotelezettségszegés sulyossaganak mindsitése szempontjabdl jelentds tény, a kotele-
zettségszegés motivumai, a vétkesség minGsitése szempontjabdl fontos tény, a cselekmény

sulya a kozosség tovabbi élete szempontjabdl mindsitve...)

A tényallas mindig a bizonyitékokon kell, hogy alapuljon. Hivatkozni kell tehat azokra a bizo-
nyitékokra, amelyek a tényallds megdllapitasdhoz vezettek. Az indokolast ugy kell megfogal-
mazni, hogy abbdl az ligy pontosan kévethetd legyen, még annak is, aki az eljardsban nem vett
részt. A fegyelmi hatdrozatban fel kell tiintetni az (igy alapjaul szolgdld bizonyitékokat és azok-

bdl levont kovetkeztetéseket is.

Az Indokolds rész akkor lesz alapos, ha a dontés alapjaul szolgald jogszabalyokat is megjeldli a

dontést hozo.

A nevelési-oktatdsi intézmény dontése joger6s, ha a jogszabadlyban meghatarozott — tizenot
nap — hataridén belll nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast megin-

ditd kérelem benyujtasardl lemondtak.
A jogorvoslat

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 nyujthat be eljarast megin-
ditd kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizenot

napon belil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorléja nyolc napon belil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkér gyakorldjahoz.
A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva. Az els6foku jogkor gyakorléjanak (az
intézménynek), célszer( a felterjesztésben részletesen megindokolni, hogy milyen okok miatt

ragaszkodik az eljaras eredményeképpen hozott hatarozataban foglaltakhoz, vagy esetleg va-
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lamilyen, nyomds — a hatarozathozatal 6ta eltelt id6ben felmeriilt — ok miatt javasolja a hata-
rozatban foglalt dontés megvaltoztatasat masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak (az intéz-

mény fenntartéjanak).

Az eljarast megindito kérelem lehet:

o felllbiralati kérelem
e ha egyéni érdeksérelemre hivatkozdassal nyudjtjak be
e torvényességi kérelem

e hajogszabdlysértésre hivatkozassal nyujtjak be

Egyéni érdeksérelemre hivatkozdssal nydjthatja be pl. a kiskorud tanuld sziléje, illetve a tanuld
az eljarast megindité kérelmet, ha nem vitatja ugyan a felelsségre vonas jogszer(iségét, nem

tud felsorakoztatni eljarasi jogsértéseket, de a fegyelmi dontéssel nem ért egyet.

A fenntarté képviselGje jar el, és hoz masodfoku dontést a torvényességi kérelem, valamint a

tanuldi fegyelmi tGigyekkel kapcsolatban benyujtott fellilbiralati kérelem tekintetében.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6foku fegyelmi
hatdrozat meghozataldban részt vett, illet6leg az Gigyben tanlvallomast tett vagy szakért6ként
eljart.
A fenntarté képvisel6je az alabbi dontéseket hozhatja:

o akérelmet elutasithatja

e megvaltoztathatja

e megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Uj dontés meghozataldra utasit-

hatja.

A felllbirdlati kérelem és a torvényességi kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szami-
tdsara, a mulasztasra, a kérelem elbirdlasaval kapcsolatos eljarasra az altalanos kdzigazgatasi
rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. tdrvény (tovabbiakban: Akr.) rendelkezéseit kell alkalmazni.
Amennyiben a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 nap eltelt és nem érkezett az intéz-
ményhez fellebbezés, abban az esetben a hatarozatban foglalt dontés jogerére emelkedik,

azaz végrehajthatéva valik.
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A birésagi feliilvizsgalat

A tanuld, a szil6 a fenntartonak a torvényességi kérelem, az iskoldban kiszabhaté fegyelmi
blintetések kozilil a megrovas és szigori megrovas fegyelmi Ggyek kivételével — a fellilbiralati
kérelem targydban hozott dontésének birdsagi felllvizsgalatat kérheti, a kozlést6l szamitott
harminc napon beliil, jogszabdlysértésre és tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe
Utkozésre hivatkozassal. Ez azt jelenti, hogy a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak (a
fenntarténak) a dontése ellen a birésaghoz fordulhat a tanuld, kiskoru tanulé esetén a szilg,

ha az abban foglaltakkal nem ért egyet.

22. Az intézményi adminisztracio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,
e az elektronikus naplo.
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Az elektronikus uton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gya-

korisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
o el kell Iatni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegz6jével,
e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatdnak kell gon-

doskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentélapja papiralapi nyomtatvanydanak hi-

telesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

51



Kérési Csoma Sdndor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartal-
mazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbé-
lyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o Aflzet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utaldst: ,elekt-
ronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

e Ezadokumentum ...... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo

PH

hitelesitd
Az elektronikus naplo6 hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a napldé hasznalata sordn a szolgaltaté szerverén torténik, a frissités a biz-
tonsagi elGirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitdlis napld elektronikus uton ta-
rolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kap-
csolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informacio-
kat. A tarolt adatok kozil:

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola

korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.
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e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy a tagintézményvezetd alairja, az intézmény korbé-
lyegzGjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell
tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbél papiralapu torzskonyvet
lehet kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatarozza meg. A meg-
jelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hite-
lessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot vagy a tanuldi jogviszony
mas megsz(inésének eseteiben.

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

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

o A Kozoktatdsi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és
térolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben
erre lehet6ség) kizdrdlag az intézmény igazgaté alkalmazhat.

e AKIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl
jogok bedllitdsai az igazgatdi mesterjelszd kezel6 rendszerben torténik.

e AKIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhaszndldi névvel és ehhez tar-
tozé, kizardlag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tébb felhaszndldra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot le-
zart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell
cserélni.

o A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a

kart okozé személyesen felel.

Az elektronikus naplé hasznalataval kapcsolatos szabalyok
e [skoldnk a tanuldk értékelésének és mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplét

hasznal.
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e Az elektronikus napld bejegyzéseit a sziil6k egy internetes haldzati kapcsolattal ren-
delkezd szamitdgép vagy mobil applikacid segitségével megtekinthetik.

o A szilék — megfelel6 jogosultsag birtokaban: felhasznaldnév és jelszd beirasa utan —
hozzaférhetnek az elektronikus napléhoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemje-
gyeit, osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztaldsait, a mulasztasokat, a mulasztasok
igazoldsat, illetve a tanuld iskolai életéhez kapcsolodé kiilonbozd bejegyzéseket.

e A tanulok félévi osztdlyzatat az iskola az elektronikus ellenérzén keresztil és az e-
naplébdl nyomtatott papir alapu értesitén keresztil is kozli.

e Az elektronikus napléhoz a sziil6k szil6i, illetve kiilon tanuldi hozzaférést igényelhet-
nek. A hozzaférést az osztalyfénokoknél lehet kérni. Abban az esetben, ha a sziil6 az
osztalyfénoknek irdsban jelzi, hogy nem tudja haszndlni az e-naplét, a szlil6k tajékoz-

tatasa és a sziil6vel valé kapcsolattartds Gzendfilizeten keresztil irasban torténik.

23. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabdlyozasban nem szabdlyozhaté —

kérdések

Tankonyvtari és tartds tankdonyvek szabalyzata

A tankonyvrendelés a mindenkori jogszabalyok szerint torténik.

Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kételezettségé-
nek:
e A Nemzeti Kdznevelési Torvény alapjan a didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
vett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
o A didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetSk ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Minden tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzés-
ben Iév6 dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

e Napkoziben, tanuldszobdban elhelyezett tankonyvek biztositasaval.
Kartérités
Az ingyenes tankdnyvtamogatdsra jogosult tanuld a konyvtari dllomanyba vett tankdnyvet ko-

teles megdGrizni és rendeltetésszerlen hasznalni. Tanév végén az 0sszefirkalt, elaztatott, tépett

konyvek helyett hibatlan allapotu példanyt kell visszaadni. Nem kell megtéritenie a tankényv,
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munkatankodnyv stb. rendeltetésszerl haszndlatabdl szarmazo értékcsdkkenést. Ebbél faka-
ddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapot-

ban legyen.
A kartérités modja:- ugyanolyan konyv beszerzése.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott kar megtérité-
sével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban felmerlé

vitas kérdésekben az igazgaté dont.
Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tankdnyv(ek)et kdteles visszaadni.

Az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasanal a didkénkormanyzatot véleményezési jog

illeti meg.

A tankonyvrendelést —a munkakdzosségek véleményének kikérésével — az igazgato altal meg-
bizott tankonyvfelelSs késziti el. Az igazgatd tdjékoztatja a szlil6ket a megrendelt tankdnyvek

korérdl, lehet6vé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a szil6i munkakdzosség véleményezze.
A konyvtaros tanar kotelezettségei:

A konyvtdros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:
e azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,
e szeptemberben az arra kijel6lt munkatdrssal egyiitt az ingyenes tankdnyvek kiosztasa
a tanuldknak,
e juniusban az ingyenes tankdnyvek 0sszeszedése,
e atankonyvrendelési idészakban az ingyenes tankdnyvek megrendelése .

e intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

24. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei szerint tandran
kivili foglalkozasokat szervez, annak érdekében, hogy a Pedagdgiai programban megfogalma-

zott nevelési-és oktatdsi célokat maradéktalanul meg tudja valésitani.

Az egyéb foglalkozdsokat a torvényi elGirdsok szerint hirdeti meg.
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A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formdak vannak: napkozis fog-
lalkozasok, szakkorok, énekkar, sportkor, tanuldszoba (délutani foglalkozas), felzarkoztato

foglalkozas, tehetséggondozo foglalkozas, konyvtari foglalkozas.

Az intézményben utazé gydgypedagdgusok dltal tartott tandrdk: gydgytestnevelés, a sajatos

nevelési igény( tanuldk fejleszt6 foglalkozasai.

A fenti foglalkozasok helyét, idejét és terembeosztasat a tantargyfelosztds alapjan az elektro-
nikus napléban rogzitjiik (KRETA). Az utazé gydgypedagdgusok az 6rak idGbeosztasat egyezte-

tik az iskolai érarenddel, és kiilon napldba rogzitik.

24.1 A tanuldk utaztatdsdval kapcsolatos eljdardasrend
A tanuldk utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett kirandula-

sok, kulturdlis programok, tdborok, versenyek esetében:

Feladat FelelGs Hataridé
Igazgatd tdjékoztatdsa a programtervrdl, a kirdandulds | szervez6 a program idGpontja
jellegérél. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: pedagdgus | el6tt egy hdnappal

* aprogramtervet,
e azutazasi tervet,
* aprogram jellegét,

e arésztvevl didkok és kiséré tanarok nevét.

Szil6i tajékoztatd megtartasa a programrél és a prog- | szervez6 a szervezés megkez-
ram koltségeirdl. pedagdgus | dése

el6tt
SzUlGi nyilatkozatok kiosztasa és bekérése. szervez6 a program idGpontja
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: pedagégus | el6tt egy hdonappal

* aszll6 nevét, elérhetGségét,
* atanuld nevét, osztdlyat,

* aszll6 engedélyét a programon vald részvé-

telre.
Az utazast biztositd szallitéd cégtél nyilatkozat kérése. | szervez6 a program id6pontja
A nyilatkozat kiterjed: pedagdgus | el6tt 15 nappal
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* az autébusz m(iszaki allapotara,

» személy és targyi feltételek meglétére.

Az utaslista elkészitése és dtaddsa az intézmény veze- | szervez6 a program idépontja
t6jének. pedagégus | el6tt 5 nappal

Az utaslista tartalmazza:
* az utazason résztvevd tanulék torvényes

* képvisel6jének nevét, azonnali elérhet&ségét

Kilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas | szervezé a program idGpontja
biztositasa, arrdél a széllasfoglalas dokumentumadnak | pedagégus | el6ttl5 nappal

bemutatasa, az utasbiztositds megkotése

25. A tanuld egészségének, biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatok

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagdgiai esz-
kozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekk6zosség, a tanulokozosség védelme érde-
kében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgdlatot vagy mas, az ifjusagvéde-

lem terlileten m(ikods szervezetet, hatdésdgot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyerme-
kek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékaddrdl szélé 2011.
évi ClIl. torvény hatalya ala tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A ne-
velési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,

tanuldk részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

A tandran kivili, személyszallitassal egybekdtott programokon a résztvevék biztonsagos uta-
zasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozé cégt6l minden esetben el6zetesen
irdsos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelel-
nek a hatalyos el6irdsoknak, valamint az érintett gépjarm( megfelel6 mdszaki allapotban van
és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Az utazdsban résztvevikrél pontos és teljes kord utas-

listaval kell rendelkezni, amelyen a torvényes képvisel6k elérhetségei szerepelnek. Az utazas
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helyszinérdl is megfelelS informdacidval kell rendelkeznie az igazgaténak. Amennyiben a gép-

jarmuvel vald utazas nem fejez6dik be 23 6rdig, azt a személyszallitast végz6 soférok pihenése

érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kdzoétti idGsavban a sof6roknek min-

denképpen egy szdllashelyen pihendét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak

erre az idGre.

Aziskola dolgozdinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabdlyzatanak, valamin tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biz-
tonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyo-
kat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egész-
séglk és a testi épségiik védelmére vonatkozod el6irasokat, az egyes iskolai foglalko-
zasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon

tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szaba-

lyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki éran. Ennek sordn ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;

a Hazirend balesetvédelmi el6irasait;

rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekilési Utvonalakat, a menekilés rend-
jét;

a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok, stb.) elGtt;
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e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra. A
tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az osz-
talynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a

tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

ORI

|6k baleset megel&zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat

tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tan-
évenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-
|ét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez§ intézkedéseket:

e asérlilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak
o E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tébbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt te-
heti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban toértént mindenféle balesetet, sértilést ki kell vizsgalnia az iskola igazgatdjanak. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okot és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6
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a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé bal-
esetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai alap-

e

jan

A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tul gyégyuld
sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e balesetekrdl az elGirt
nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartdnak, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldnak (kiskord tanulé esetén a sziil6nek).

A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgala-

saba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat

képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az iskola munkabizton-

sagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
A tanulébalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgatd feladatai:

1) Kijel6li azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja;

2) Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gyégyuld sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetben,
de legkésGbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkildi a fenntartdnak, valamint
atadja a tanulé sziil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanulénak) — egy példany meg-
Grzésérél gondoskodik;

e ha a kivizsgalds elhuzdddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor

e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

3) Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
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gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendel-

kez6 személy bevondasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

4)

a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon
belll a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesz-
tette)

valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki karoso-
dasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkuldst (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehet6vé teszik az iskolai szlilGi szervezet és a diakdnkormdnyzat részvételét a tanu-

|6balesetek kivizsgaldsaban.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kévetéen a megel6zésrél, azaz arrél, hogy a meg-

tortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagégus feladatai:

1)

2)

Az igazgatd utasitdsara a baleseti nyilvantartds vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitasara:
kozremUkodik a hdarom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanulébalesetek haladék-
talan kivizsgalasaban,
a balesetekrél jegyz6kdnyvet vesz fel,
jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhizdddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
a balesetet azonnal jelenti az igazgaténak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a he-
lyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

kozrem(kodik a baleset kivizsgalasaban.
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3) Kozrem(kodik az iskolai sziilGi szervezet és didkdnkormanyzat tajékoztatasaban, és a

tanuldébalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban.

4) Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetGen a megelSzésre, az igazgatd meg-

el6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
e azigazgatd utasitdsdanak megfelel6en miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovet6 fel-

adatokban.

26. Nevelési-oktatasi intézmény miikodését garantalé szabalyok, mely megtartasa kote-
lez6 az intézmény teriiletén tartézkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcso-
latban nem allé mas személyeknek

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdékon és a tanulékon kivil csak hivatalos tgyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatél engedélyt kap-
tak (pl. helyiségbérlet esetén).

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épliletébdl elvinni csak az
igazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szl-
netekben — kiilsé igényl6knek killén megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

e Az iskola helyiségeit hasznald kils6 igénybe vevék, az iskola épliletén belil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

e Aziskola épiiletében és kdzvetlen kdzelében dohanyozni tilos!

27. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézmény a kdvetkezdlk szerint szabalyozza az intézményben folytathato rekldamtevékeny-
séget:
Megengedett a rekldmtevékenység, ha a reklam:

e agyermekeknek, tanuldknak szél, és

o akovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

» egészséges életmdd,

» kornyezetvédelem,

» tdrsadalmitevékenység,
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» kozéleti tevékenység,
»  kulturalis tevékenység.
Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat ve-
szélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kOzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6szto-
ndzne.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, mdédja csak az igazgatd engedélyével le-
hetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6Ini:
e a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérg, és e tevékenység folytatasara jo-
gosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmd leirasat, a rekldmtevékenység formajat, maédjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz, masik
példanya atadasra kerl az engedélykérének.
Az igazgatd az engedély visszavondsdara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgaté Oonadlldan, illetve az altala jelentGsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelGtestilet,
e aszilGi kozosség, valamint
o agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jelle-
gét.
Az igazgaté koteles:
e a pedagdgusoktdl,
e aszilsktdl,
e a gyermekektdl, tanuldktdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, mddijai:

e (jsagok terjesztése,
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e szérédlapok,
e plakatok,
e szObeli tdjékoztatds stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mddot az igazgatd dltal kiadott en-

gedély hatdrozza meg.
28. A KGrosi Csoma Sandor-Péterfy Sandor Altalanos Iskola konyvtaranak Szervezeti és
Mlikodési Szabalyzata
Altaldnos bevezet6

Iskolank 1-8. évfolyamos dltalanos iskola, melyben alapfoku nevelés-oktatas folyik. Az iskola
felkésziti a tanuldkat a tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba vald beilleszkedésre. Iskolai
konyvtdrat tart fenn, vallalt feladata a tajékoztatas, a konyvtari dllomdany gyarapitasa, nyilvan-

tartasa.

Az iskolai kényvtarra vonatkozo azonosité adatok

A kényvtdr neve: K&rosi Csoma Sandor-Péterfy Sandor Altalanos Iskola Kényvtéra
A kényvtdr cime: 8800 Nagykanizsa, Csokonai u. 1.

A kényvtadr elhelyezése: az iskola emeletén.

Alapteriilete: 56 m?
A kényvtdr neve: K&rési Csoma Sandor-Péterfy Sandor Altalanos Iskola Kényvtara

A kényvtdr cime: 8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.

A kényvtdr elhelyezése: az iskola foldszinti auldjaban

A kényvtadr targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: 60 m?

A kényvtdr fenntartéjanak neve:  Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont

A kényvtar fenntartojanak cime:  Nagykanizsa, Vécsey u. 6. .

Alapito okiratban meghatarozott kényvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar

A kényvtadr jellege: zart
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Szabadpolcon van az allomany 90%-a

Egyszerre 20-25 f6s osztdlyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: TV, Video, DVD, CD-s radid, szamitogép, Internet-hasznalattal

Konyvtarosok szdma: 1-1 f6allasu konyvtaros tandr

A konyvtar hasznalata alapszolgaltatdsok esetén teljesen ingyenes.

Az iskolai konyvtar miikédésének célja

Az iskola nevel§-oktato tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanulasi médiatara,
oktatdsi helyszine és kommunikacids centruma.

Szakszerlen gy(jtott, elhelyezett és feltart dllomdanyaval és a konyvtari haldzaton el-
érhet6 forrdsokra tdmaszkodva segiti a pedagégusok szakmai munkajanak szinten
tartdsat és fejlesztését, a tanuldk konyvtarhasznalatat.

Az 0ndllé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és
a nevel6testilettel egylttm(ikddve valdsitja meg a tanuldk konyvtarhasznalati felké-
szitését.

Széleskorl lehet6séget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas

technikajanak, mddszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatai:

ElGsegiti az iskola Szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban és Pedagdgiai programja-
ban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

Gydjteményének folyamatos fejlesztése a Gyd(jt6kori szabdlyzat figyelembevételével.
Az dllomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol.

Konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra éplilé szakorak tartdsa.

Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

A konyvtari dokumentumok koélcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek és segéd-
konyvek kélcsdnzését is.

A fenntarté részére statisztikai adatok szolgaltatasa.
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Kiegészito feladatai lehetnek:
e Tanéran kivili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani szabadid&s
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoldddan.
e Ujismerethordozok el@allitasa.
e Szamitégépek informatikai szolgaltatdsok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel tan-
targyi kutatémunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.
e Tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairdl.

e Részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum és informacidcserében.
Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves

koltségvetésben biztositja.
Az dllomany gondozasa
A gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas torténhet:

o Jegyzéken megrendelve atutalassal, el6fizetéssel,

e A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstél. Az ajandékozdval
tisztazni kell a feltételeket, a gydjt6koérbe nem tartozé kdnyvek elcserélhetbek, jutalmazasra
felhasznalhatoak, eladhatoak.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy id6ben koényvtari tulajdonbélyegzével, leltari szam
feltiintetéssel és raktari jelzet jeloléssel kerlilnek bevételezésre. Ez a dokumentumok egyedi

nyilvantartdsba vétele is egyben.
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Ennek altalunk is hasznalt formai:
o |eltarkonyy,

e szamitdgépes nyilvantartas.

A nyilvantartas valamennyi formaja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd. Torlés csak a selej-

tezési szabalyoknak megfelelen a fenntartd jovahagyasaval torténhet.
Az dllomany apasztasa (torlés)
Az elavult dokumentum selejtezése

A vdlogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok véleménye-
zésének figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulds cimén a térvényi sza-

balyozasnak megfelel6en nem selejteziink.
A folosleges dokumentumok kivonasa

Folosleges példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e vadltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
e mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijt6kori elveket,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek szétestek, haszndlatra alkalmatlanna valtak. Ki-

vonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Mindig mérlegelni kell, mi az olcsébb megoldas, Uj példany beszerzése vagy a kottetés. Az
eleve megG6rzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhaszndlddas cimén sem.
Hiany miatti selejtezés

Csokken az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
o elharithatatlan esemény miatt megsemmisilt (bedzas, tliz, stb.);
e olvasdénal maradt (behajthatatlan);

e 3allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott.
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Ezek a dokumentumok az dllomdny nyilvantartdsdban még szerepelnek, de ténylegesen hia-

nyoznak.
A torlés folyamata

A nyilvantartasbdl torténé kivezetésre az engedélyt az intézmény vezetdje adja meg. A kivont

folosleges példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak téritésmentesen.
A kivonas nyilvantartasai

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd alairasaval ellatott és az is-
kola bélyegzGjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6kényvnek tartalmaznia
kell a kivonas okat: rongalt, elavult, folos példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,

allomanyellenérzési hiany, elhdrithatatlan esemény, nyilvantartdsi szam, db, szerzg, cim, ar.
A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerld miikodtetéséért-az in-
tézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felel6s. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbdl torténd kivezetés soran biz-
tositania kell. Az allomanyra vonatkozé el6irdsokat a mikodési szabalyzatban, a leltari felel8s-

séget a konyvtaros munkakori leirdsaban rogziteni kell.
Az dllomany jogi védelme:

A konyvtaros felel a gyljtemény tervszer(, folyamatos gyarapitasaért. Ezért hozzajarulds nél-
kdl az iskolai konyvtar szamdara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartds
megdbrzésre szant dokumentumokat hat napon belil nyilvantartasa kell venni. A leltari fegye-

lem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkez6 személyek birtokoljak:
e iskolai kbnyvtaros,

e titkarsag.
Az allomany fizikai védelme

A kdnyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti el6irdasokat. A konyvtar
az un.,,C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbdl valé tdvozas el6tt be kell zarni

a nyilaszardkat, és aramtalanitani kell. Szigoruan Ggyelni kell a konyvtar tisztasagara.
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Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Allomanyegységek tagolddasa:

a) konyvallomany:
o kézikdnyvtar,
o ismeretkozIl6 irodalom,
e szépirodalom,
e tankonyvek,
e pedagégiai gyljtemény,

b) folydiratok;

c) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vided, CD, CD-ROM, dia, kazetta,

DVD;

d) egyéb: kotta, térképek.
A konyvtari allomany feltarasa
Raktari jelzetek

A konyvtari dllomanyt a hasznaldi igényeknek megfelel6en kell tagolni, és a dokumentumok

visszakereshet8ségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshet6ségét a polcokon a raktari jelze-

tek rendszere biztositja.
A konyvtar katalégusrendszere

Iskolai kdnyvtarunk régi alapitasu, az Ujonnan beszerzett dokumentumok szamitdgépes felta-
rassal keriltek nyilvantartasba. A korabbi dokumentumok pedig folyamatosan keriilnek sza-

mitogépes feldolgozas ala.
A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaldi az intézmény tanuldi, pedagdgusai, alkalmazot-

tai.

69



Kérosi Csoma Sdandor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Alapszolgaltatasok
Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasdhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az

iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
az informaciéhordozdk kozotti eligazodasban;
az informaciok kezelésében;
a szellemi munka technikajanak, alkalmazasaban;

a technikai eszk6z6k hasznalataban.
Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtdros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kol-
csonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. Egyidejlileg maximum 5

db dokumentum kolcsonodzhetd.

Indokolt esetben kdnyvtarkozi kdlcsonzés Utjan elégithetd ki a kérés, melynek nincs koltség-

vonzata.
Csoportos hasznalat

A helyi pedagdgiai programban megnevezett kdnyvtarhaszndlati érak tartdsa (kdnyvtaros
tartja évfolyamonként igény szerint).
A helyi pedagdgiai programban megtervezett szakérdk a konyvtarban (szaktanar tartja, a
konyvtdros kozrem(ikodik).
Tanéran kivili foglalkozasok nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belll még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

e Informdcidszolgaltatas;

e Témafigyelés;

o Letétek telepitése;

e Ajanld bibliografiak készitése;
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e Szamitégépes informatikai szolgdltatas (Internet).

Tartés tankonyvek
e Minden esetben a vonatkozd és érvényben Iév6 torvényi szabdlyozas figyelembe vé-
telével torténik a keretdsszeg felhasznaldsa.
o Az elhasznalt, elavult munka-, segédkdnyvek, feladatlapok — a selejtezési szabalyok-

nak megfelel6éen - keriilnek selejtezésre.
Az iskolai kényvtar nyitvatartasi rendje

Az iskoldban mikodé iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgdltatdsait a tanuldk
minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

A torvény idevonatkozd rendelete szerint a kotelez6 éraszam keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartdsat, a konyvtari érakat.

A konyvtdros kotelez6 draszama nevelési-oktatasi intézményben heti 22-26 éra.

A konyvtari hazirend és kdnyvtarhasznalati szabalyzat

A meghatarozé helyi rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza, s minden kdnyvtarhasznalo ren-

delkezésére van bocsatva a falidjsagon keresztdl.

A konyvtari hazirend a kovetkez6ket tartalmazza:
e a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,
e a haszndlat médjait és feltételeit,
e a kolcsonzési elGirasokat,
e anyitva tartas és kodlcsonzés idejét,

e az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.
Koényvtarhasznalati szabalyzat
Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevelGi, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznal-
hatjak. Kivételes esetben lehet&ség van un. kilsés személyek kdnyvtari kiszolgalasara is. (az

iskola volt tanuléi).
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Az iskolai kdnyvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:
e KoOlcsonzés;
e Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata;

e Informdcié a konyvtar és mas konyvtdrak szolgdltatasairdl.
Egyéb szolgaltatasok
Internet haszndlat minden tanulénak ingyenes.
Beiratkozas
K6lcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

Ko6lcsonzési szabalyok

e Minden beiratkozott olvasé jogosult a kényvtarbdl kdlcsonozni.

o Akoblcsonozhet6 allomany szabadpolcon taldlhato, a dokumentum kivalaszthato.

e (Csak helyben hasznalhatdak a kovetkezé dokumentumok: kézikonyvek, kilonleges

kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, vided film, térképek,

e Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsondzhetdek: atlaszok, feladatgylijtemé-

nyek, szétdrak.

o Egy olvasé egyidejlleg maximum 1 illetve 5 db dokumentumot kdlcsénodzhet.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kényvtaros altal megjel6lt

idépontig.

o A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a koélcsonz6 anyagilag felelGs. Elvesztés

vagy megrongalddas esetén kdteles megtériteni a teljes arat.

Az iskolai konyvtar gylijtokérét meghatarozo tényez6k

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerl és aranyos allomanyalakitast a nevelGtestilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagydsaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorend-

szerét, az iskola vonzaskorzetében miikod6 konyvtarak szolgdltatdsait, a beszerzési példany-

szamok meghatdrozasanal pedig az elladtando tanuldk, tanarok szamat.
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Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza
meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adédé feladatainak megvaldsitasat segité dokumen-
tumok tartoznak az dllomany fégylijt6korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentum-
tipusok kozil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatdrozott kotelezé és ajanlott ol-
vasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsolddd ismeretkodzl6 és szépirodalmat,
a szakmai oktatdshoz kapcsolddd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott is-
merethordozdkat. A konyvtar mdasodlagos funkciéjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mel-
lékgyljt6korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtdr a tananyagon tulmutato is-

merethordozok gydjtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdekl6dését, egyéni mlivel6dését segitik mas kdnyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyljtékore formai oldalrol:

e {rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankdnyv, periodika.

e Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informdaciéhordozdk.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai kdnyvtar adllomdanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e Nem kerilhetnek az dllomanyba a gydjt6korbe nem tartozé dokumentumok.

A gy(jtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott iro-
dalmat, munkaltaté eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddé irodalmat tartalmi teljes-
séggel, de valogatdssal kell gy(jteni.

o Az ismeretk6dzl6 dokumentumok koézil a tantargyak oktatasaban felhasznalhatd tu-
domanyteriletek enciklopédikus szintl gyl(jtése, a tananyagban szerepld irdk, kolték
valogatott mivei, antoldgiak, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

e Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és

kozépszintli irodalmat gydiijti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antoldgiak a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara:
teljesség igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelGen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: ki-
emelten.

A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mdvei, gylijteményes kotetei: teljesség-
gel.

A kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 kortdrs alkotdk mdvei: erds valogatas-
sal.

Tematikus antoldgiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds vélogatassal.

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége

Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: vdlogatva.
Alap- és kdzépszintd altalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.
A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alap- és kozép-
szint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: vélogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alap- és kozép-
szint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaléi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsoléddd a tudomanyok egészét vagy azok részterile-
teit bemutato alap- és kdzépszintl szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva.
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudomdanyok egészét vagy azok részteriile-
teit bemutatd alap- és kdzépszintl szakirdnyu segédkonyvek kdzépszinten: teljesség-
gel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintl torténeti 6sszefog-
laldi alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszint{ torténeti 6sszefog-

laloi kozépszinten: teljességgel.
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e Munkaltatd eszkdzként haszndlatos alap- és kdzépszintl ismeretkozl6 irodalom alap-
szinten: valogatva.

e Munkaltatd eszkdzként haszndlatos alap- és kdzépszintl ismeretkozl6 irodalom ko-
zépszinten: teljességgel.

e Atananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddé kézépszint(i irodalom: vélo-
gatva.

e A szakmaitargyak alap-, kozép- és felsdszint(i ismeretkozIl6 irodalma alapszinten: tel-
jességre torekvéen.

e A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintl ismeretkozl6 irodalma kdzépszinten:
teljességgel.

e Aszakmai targyak alap-, kozép- és felsGszintli ismeretkozI6 irodalma felsGszinten: va-
logatva.

o Aziskola érvényben lévG tantervei, tankonyvei: teljességgel.

e Az iskola oktatdsi segédletei: teljességgel. A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznal-
haté segédletek: er6sen valogatva.

e Helytorténeti mlvek: valogatva.
Pedagogiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gydjti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az érakra vald felkésziilést
segit6 pedagdgiai szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, nevelés-
torténeti 6sszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak m(ivei, a csaladi életre vald neveléssel,
értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos munkdk, tantargyi mddszertani segéd-
kdnyvek), a pedagdgia hatartudomanyai kozul az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a

szociolégia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Kényvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
e Vdlogatva gylijtott: az dltalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiaddk és konyvkeres-
kedGi kataldgusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés sza-
balyai; a konyvtdrat érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mod-

szertani kiadvanyok.
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o Teljességgel gy(jtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanldbibliografiak, MPI

iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mdodszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatds, a gazdalkodas, az lgyvitel kdrébe tartozd

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
Periodika gylijtemény

A tanulds-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi
mivel6dést segit6 periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak mddszertani

folyodiratai, konyvtari szakmai folydiratok.
Audiovizualis gy(ijtemény

A tantdrgyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktatd, illetve ismeretterjeszt6 doku-

mentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

29. Adatkezelési szabalyzat

A koznevelési intézmények kozfeladatot latnak el, igy az adatvédelmi tisztvisels kijel6lésének
kotelezettsége az intézményre is vonatkozik. A k6z6s adatvédelmi tisztvisel6 kijel6lhet&ségé-
nek lehetGségével élve a fenti kotelezettség teljesitését a tankeriileti kozpontok esetében a
fenntartdé — Nagykanizsai Tankerileti Kézpont —szintjén valdsitja meg. Tankerileti szinten ke-
ril kinevezésre egy kozos adatvédelmi tisztviselS, akik igy értelemszerlen ellathatjak egy-
szerre a tankertleti kdzpont fenntartasaba tartozé tébb kéznevelési intézményben is a GDPR
altal meghatarozott feladatokat.

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabdlyzat célja
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Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informa-
ciés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, meg-
akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatdsat és nyil-

vanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabdlyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében |év6 személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel
az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitdssal és nyilvdnossagra hozatallal

kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre kiterjedGen.

Az adatkezelési szabdlyzat célja tovdbba az adatkezelésben érintettet személyek — egy-
értelm( és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl,
igy killonodsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldol-
gozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismer-

hetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatdrozza meg.
1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezel6: Molnar Gabor igazgato
Székhely: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola
Postacim: 8800 Nagykanizsa, Csokonai u. 1.
E-mail cim:  info@korosiiskola.hu
Telefon/Fax: +36 30 440-1843
Honlap: www.korosiiskola.hu

Képviseli: Molnar Gabor igazgatd

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Molnar Gabor igazgatd

korosi.isk@gmail.com
Intézmény adatvédelmi tisztviselSje: dr. Mdrocz Lilla

lilla.morocz@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgdld jogszabalyok
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- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a ter-
mészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil he-

lyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informdaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykoényvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagoégusok uj életpalyadjarol sz6lé 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.),
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasz-
ndlatdrdl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Kor-
manyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Onytv.).
1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és id6beli hatalya

E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogvi-
szonyban all6 foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban 3all6 személyekre,

c) atanuldk torvényes képviselGire, minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznéla-
taban allé domain alatt izemeltetett honlapot — www.korosiiskola.hu — latogat;ja.

Az adatkezelési szabdlyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekl
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval |ép hatalyba és ha-
tarozatlan idére szol.

1.5 Ertelmez6 rendelkezések

a) érintett: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes sze-

mély, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,
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b) azonosithatd természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szoci-
alis azonossdgdra vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato,

c) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vo-
natkozd barmely informacio,

d) egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozod személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészség-
Ugyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl,

e) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzé-
ire vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul
az arckép vagy a daktiloszképiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az emli-
tett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,

g) adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésé-
nek céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatdarozhatja,

h) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely m(ivelet vagy muiveletek 6sszessége, igy a gy(jtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, bete-
kintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhe-
tévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsem-
misités,

i) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,
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j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Gigynokség vagy bar-
mely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az
unids vagy a tagdllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindGsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e k6zhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazando adatvédelmi szaba-
lyoknak,

k) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzafér-
hetévé tétele

[) nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmara torténs hozzaférhetévé tétele
m)adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tébbé
nem lehetséges

n) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
o) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

p) nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentrali-
zalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdanya, amely meg-
hatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

g) az érintett hozzdjaruladsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajé-
koztatdson alapuld és egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerd@sitést félreérthetetlenil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulé, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulas megaddsa el6tt az érintettet
errél tajékoztatni kell. A hozzdajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerld modon kell le-
hetévé tenni, mint annak megaddsat

r) adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesz-
tését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozza-

férést eredményezi.
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2. Az adatkezelés f6bb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvé-
delmi alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszer(ség, tisztességes eljaras, atlathatdsag: a személyes adatok kezelését jogszerlien
és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté maédon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmd és jog-
szer( célbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztethet6 mdédon. Nem mindsil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozér-
dek archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai cél-
bol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek
és relevansak kell, hogy legyenek, és a szlikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossdg: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell len-
nitik. Minden észszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabadl pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbi-
tésre keriljenek.

Korlatozott tarolhatdsag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy tortén-
jen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehet6vé az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig térténé
tarolasdara csak kdozérdek archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika
készitése céljabdl keriilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly mdédon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsdga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve).

Elszdmoltathatdsag: Az Intézmény felelSs az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért,
tovabba — szilikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilnilik.
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2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulds vagy torvényi felhatalma-
z3as) és célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerd,
amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

e az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl tor-
ténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd lépé-
sek megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
o az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekei-
nek védelme miatt szlikséges;

e az adatkezelés kozérdekd vagy az Intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésé-
hez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett
olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét
teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési tajékoztato-
ban egyértelm(ien és részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl,
jogalapjardl, céljardl és az érintetti jogokrol.

Hozzdajarulason alapuld adatkezelés esetén az ,érintett hozzajaruldsa” akkor tekinthet6
az adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak énkéntes,
konkrét és megfelels tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlendl kifejez6 cselekedet Utjan jelzi,

hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.
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2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel 6sszefligg6 tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés meg-
kezdését megel6z6en tdjékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint —
tdjékoztatdshoz vald jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével 6sszefliggd informacidkhoz az
adatkezel6 koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzafé-
réshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képvisel6 hozzaféréshez vald
jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru tanulé szil6jével minden, a gyer-
mekével 6sszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a
lehet6 legrovidebb idén belil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése su-
lyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indo-
kolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat, s
figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos sze-
mélyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését —
helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indo-
kolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel6 pe-
dig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késede-
lem nélkil torélje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatke-
zel6nek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshet6ségének megakadalyozasardl
— torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondicidk keretében az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetékte-
len felhaszndlasanak meggatoldsat szolgdld jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok

kiilonleges kategoriainal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz vald jog,
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f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozd, al-
tala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy eze-
ket az adatokat egy mdsik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akaddlyoznd az az
adatkezel8, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is
kiemelt fontossdgu a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alap-
elvi szinten — adathordozhatdsdghoz vald 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 adatkezel§ a személyes adatokat nem kezelheti to-
vabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerits erejl
jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolédnak — tiltakozashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog

Amennyiben az érintett Ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak keze-
|ése sordn megsértette a hatdlyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

e panaszt nydjthat be a Felligyeleti Hatésdghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacié-
szabadsag Hatdsag (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

e |ehet&sége van birdsaghoz fordulni. A per elbiralasa a térvényszék hataskorébe tarto-
zik. A pert az érintett a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék

el6tt is megindithatja. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend
2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele elStt kozolni kell, hogy az adat-
szolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez§ adatszolgdltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.
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Az 6raadd, az alkalmazott, a tanulé vagy torvényes képviselGje tdjékoztatdst kérhet sze-
mélyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az éraado, az alkalmazott, a tanuld
illetve torvényes képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait ki-
nek, milyen célbdl, milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintet-
tek a fenti jogok gyakorlasara iranyuld kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus uton,
az info@korosiiskola.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett 6éraado, alkalmazott, tanulé illetve torvényes képvisel6je vagy az Intézmény-
nyel jogviszonyban nem 3ll6 személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kéré-
sére az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatast ad az Intézmény dltal kezelt, illet6leg az al-
tala megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jog-
alapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdél és az adatkezeléssel 6ssze-
fligg6 tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg
az adatokat.

Az igazgatd/fGigazgatd az adatvédelmi tisztvisel§ javaslata alapjan a kérelem benyujta-
satol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthet§ formaban koteles megadni a tadjékoz-
tatast. Ez a hatarid6 indokolt esetben tovabbi 2 hdnappal meghosszabbithatd. A hatar-
id6 meghosszabbitasardl az Intézmény a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 hdnapon belil tajékoztatja a kérelmez6t.

Az Intézmény az adatvédelmi koordindator utjan gondoskodik arrél, hogy az érintetti jog-
gyakorlas soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztvisel részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd/fGigazgato - az adatkezelés egyidej( felfliggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 30 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfel-
vételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozas-
rol, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intéz-

kedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizdrélag jogszabdly felhatalmazdasa és az érintett
hozzajaruldsa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvéte-
lét, rogzitését, taroldsat (irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyijtés, tudomanyos kutatds) ez aldl az igazgato/f6-
igazgato felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kdzoélni kell, hogy az adat-
szolgaltatas onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Intézmény
kezeli, illetve Grzi, kdteles a személyes adataiban kdvetkez6 valtozast 8 napon belil je-
lezni az igazgatdnak/féigazgatonak az info@korosiiskola.hu cimen vagy papir alapon.

A Kbzoktatas Informdaciés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok kérét az Nkt.
41. §-a rogziti. Ezeket az adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

3.1 Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai (kotelez6 adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyerme-
kekre, tanuldkra vonatkozoan a kovetkez6 személyes adatokat tartja nyilvan a tanulma-
nyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja szliletési csalddi és utdneve,
neme, adllampolgdrsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonosi-
tdsra szolgalé okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési
cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyaror-
szag terlletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése,
valamint szdma,

b) a gyermek, tanulé sziil6jének, értesitend6 hozzatartozéjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja szliletési csaladi és
utdneve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmdanak és tuddsanak értékelése és mingsitése, vizs-
gaadatok,

ec) feln6ttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) be-
kezdése alapjan szervezett hataron tuli kiranduldson,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi tanul-
manyuton.

A pedagégiai szakszolgélati intézmény — az integralt nyomon kovet6 rendszer (a tovabbi-
akban: INYR) mikodtetése érdekében — az el6z6ekben meghatarozott adatokon kivdil

a) a szllg, az értesitendd hozzatartozo 6nkéntes adatszolgdltatasa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellyel
a gyermek, a tanuld évodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi vi-
szonyban all, valamint a gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagégiai szakszolgalati

ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,
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c) az ELTE Gyakorlé Orszagos Pedagdgiai Szakszolgdlatnal képzésben részt vevé sze-
mélynél: kérelmezé nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja szililetési csaladi és utdnevét,
nemét, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cimét, személyi azonosi-
tasra szolgalo okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési
cimét, tdrsadalombiztositasi azonosité jelét, a fogyatékossagra vonatkozé adatokat,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valo tartézkodas jogcimét és
a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szamu mellékletének I. részében szerepld, aldbbi tanuldi
adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacids rendszerében (KIR) rog-
zitenie:

A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanulé aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat, tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét, hat-
ranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankote-
les-e, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e is-
kolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

f) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirdnduldson,

k) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kilféldi tanulmanydton,

[) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhaté okbdl két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozd vizsgdan, vagy két alkalommal nem teljesitette

a tanulmanyi kévetelményeket.
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Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a) az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészsé-
gének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A szUl6, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kortlmény fenndllasardl az Intézményt legkésSbb a gyermek évodai jogviszonya, a ta-
nulé tanuléi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziil6, torvényes képvisel6, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja sze-
rinti korilmény fennallasardl a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
|étesitését kovetSen szerez tudomast, akkor a szil6, torvényes képviseld, a nagykoru ta-
nulé az Intézményt a tudomasszerzést kévetéen errél haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti korilménnyel 6sszefliggésben a szil6tdl, torvényes képvisel6tdl,
nagykoru tanulétdl kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsz(inésétél szamitott 5 évig
kezeli,

b) b) pontja szerinti korilménnyel 6sszefliggésben a szil6tdl, torvényes képviselStdl,
nagykoru tanulétdl kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkozbeni ellatdsa-
nak céljabol legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fenn-
allasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyer-
mek, tanuld kdvetkez6 adatait tartja nyilvan:

a) tanuléi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tar-
talmazza a betegség miatt tavollét id6tartamat, kezeli annak igazoldsat, mely egészség-
Ggyi, kulonleges adatot is tartalmazhat,

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

c) tanulé és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas az EMMI rendelet 169. §

rendelkezései alapjan.

89



Kérési Csoma Sdndor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi
rendszerében nyilvdntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapit-
hatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott
gyermek, tanuld, sziilg, értesitend6 hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinésétdl
szamitott tiz évig Grzi és kezeli.

3.2 Oraaddk adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az draadd megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb
heti tizennégy 6ra vagy foglalkozds megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A PUétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az draaddk

a) nevét,

b) szliletési helyét, idejét,

c) nemét, adllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat,

d) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A PUétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raaddkrél nyilvantartast kell vezetni. Az Intéz-
mény az 6raaddk adatait — ha torvény eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony
megsz(inésétél szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének Il. részében szerepl§, aldbbi alkal-
mazottakra vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacids
rendszerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonosité szamat,

90



Kérosi Csoma Sdandor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény ne-
vét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomdanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakére megnevezését és id6tartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének id6tartamat,

[) elektronikus levelezési cimét,

m)elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kote-
lezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozii

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaid6-kedvezményének tényét,

md) mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hatar-
idejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsits eljardsra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mi-
nésitd

mf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait.
Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény
eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6t évig Grzi és

kezeli.
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3.4 Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés
Az Intézmény honlapja a www.korosiiskola.hu internetes cimen érheté el. A honlap
haszndlata soran automatikusan nem kertilnek felhaszndléi adatok az Intézmény kezelé-
sébe. Az Intézmény a honlap hasznalata soran nem gy(ijt és nem tarol adatokat a fel-
haszndlékrol. Az (izemelés kdozben keletkezé adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a
szerver UzemeltetG-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos
esetben kisméreti adatfajlok (Un. cookie-k, siitik) helyez6dnek el az latogatdk szamito-
gépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak mikodéséhez sziikségesek. Alkal-
mazasuk lehetséget biztosit a weboldalak haszndlataval 6sszefliggésben a [atogatd
egyes adatainak gydjtésére, valamint internethaszndlatdanak nyomon kdvetésére.
Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkil meggatolhatja. A
sttik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, a bedllitas egyes
|épései az aldbbi linkeken elérhetGek:
* Google Chrome
e Firefox
e Microsoft Internet Explorer 11
e Microsoft Internet Explorer 10
e Safari
e Microsoft Edge

e QOpera
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A honlap haszndlja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehet6vé teszi hang- és vi-
dedfijlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon [étre a YouTube-bal, ilyen-
kor adatok tovabbitédnak a YouTube-ra. Az adatgydjtés korére és céljara, adatainak a
YouTube altali tovabbi feldolgozasara és felhaszndlasara, a latogatdk személyes adatai-
nak védelmére irdnyuld jogaira és beallitasaira vonatkozé informacidk a YouTube adat-
védelmi nyilatkozatdban taldlhatéak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotdk
(Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkal-
mazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas haszndlatakor adatok tovabbi-
tédnak a Google szervereire. Az adatgytijtés korére és céljara, adatainak a Google altali
tovabbi feldolgozasara és felhaszndlasara, a latogatok személyes adatainak védelmére
iranyuld jogaira és beallitasaira vonatkozé informacidk a Google adatvédelmi nyilatkoza-
taban talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolédo, harmadik fél altal Gzemelte-
tett web-oldalakra mutaté hivatkozdsokat. Miutdn a latogaté a hivatkozasra kattintott,
tobbé nincs az Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gy(ijtésére, taro-
lasara vagy feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal felelGsséget.

3.5 Adatok beszerzése hatdsagtol vagy mas szervtél

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziil6, értesitend hozzatartozo vagy az Nkt. 41.
§ (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi poétlékra jogosult személy a nevét,
szlletési helyét és idejét, anyja szliletési csaladi és utdnevét, lakdhelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, ak-
kor az Intézmény ezeket az adatokat a csalddtamogatasi ligyben eljaré hatdsagtdl is be-
szerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl6 adatokat az Intézmény az adott
adatok tekintetében els6dleges vagy masodlagos informaciéforrasnak minésulé szervtél
is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhet6 szabalyozott elektroni-

kus és kézponti szolgéltatasok Utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).
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3.6 Hozzdjaruldson alapuld adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala mikodtetett szakkorok, sportkdrok és
az osztaly tevékenysége sordn sor kerilhet tanulé egyes személyes adatairdl nyilvantar-
tas készitésére (utas lista, muzeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgdltatasokban részes-
Ulés tényérdl atvételi lista stb.), fotddokumentacio készitésére, hang-, vagy filmfelvétel
készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és dltalaban a tanuld neve, képmasa
hangfelvétele, intézménye és osztdlya, szUl6 vagy torvényes képvisel6jének neve, telefo-
nos és elektronikus elérhetGsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdeké-
ben az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak torvényes képviselGje (szilGi felligyeleti jogot gyakorld sziil6) ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a
torvényes képvisel6 (szul6i felligyeleti jogot gyakorld sziil6) és a tanuld alairasaval ella-
tott nyilatkozatban kell jelezni az igazgaté/f6igazgatd szamara.

Jogszabdlyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valé felhaszndlas érdekében. Amennyiben az In-
tézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni ko-
teles az igazgatd/f6igazgatd szamara.

A programok jellegétél fliggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kap-
csoldéddan sor kertilhet kiilénleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek
egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres gyégyszersziikséglet, gydgyszer allergia,
tdborozas esetén orvosi igazolds), étkezési szokdsok, faji, vagy etnikai szarmazdsra vo-

natkozo adat kezelésére is.
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Tekintettel arra, hogy a palyazat megvaldsitasaval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatdarozott kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és
kilonleges adatai kezelésének jogalapja kizardélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja,
azaz az érintett —illetve torvényes képvisel6jének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti
gyermek esetében a sziil6i felligyeleti joggal bird szul6, a torvényes képviseld, 14-18 év
kozotti gyermek esetében a sziilGi felligyeleti joggal bird szil6, torvényes képviselb és a
gyermek egylttesen és egybehangzdan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat megtételére.
Kilonélg, elvalt szil6k esetében a sziilGi felligyeleti jogot gyakorld sziil6 jogosult nyilat-
kozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a szil6(k) erre vonatkozo nyilatkozatat te-
kinti irdnyaddnak, vita esetén annak elbiraldsa a hatdskorrel rendelkez6 hatdsag (gyam-
hatdsag, birdsag) feladata.

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kdzil az iskolai munkaszer-
vezés és a tanulok érdekében a kdtelezéen nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény
az aldbbi adatokat kezeli:

a) a tanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

b) a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kilonleges adatok a kirdndula-
sok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c) a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozé adatok a hit-
tan csoportok szervezése érdekében,

d) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozd adatok az in-
gyenes vagy kedvezményes juttatdasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit
az els6 szulGi értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatja, hogy
amennyiben a fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt ala-
irasukkal kell megerdsiteniiik. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy
torvényes képviselGje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezeléséhez vald hozzajaruldsadnak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben is-
mertetett adatok kezelését a széban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belil meg
kell szlintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziilGket arrdl is, hogy az Intézmény honlap-

jan megtaldlhatd az Intézmény adatkezelési szabalyzata.
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4. Az adatok tovabbitdsanak rendje

4.1 Altalanos szabdélyok

Személyes adat tovabbitdsara az Intézmény, mint adatkezel6

e azegyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszer( igénybevételének megallapi-
tdsa céljabal;

e az adatok pontossagdnak, teljességének, id6szerliségének biztositdsa érdekében;

e a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdeké-
ben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére tortén6é megkildése céljabdl;

® az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzések, illetve a pedagdgusok mindgsitd vizsga-
janak, minGsité eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalds céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabdlyzatban meghataro-
zott tevékenysége ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e szemé-
lyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény
kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarélag az Intézmény
vezetGje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil
is jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban elGirt és jogszabalyban meghata-
rozott adatszolgdltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.
Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtal
eltér6 - allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgdlni az adott dllam szemé-
lyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elSirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltéré allamba
iranyul, Ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban
meghatdrozott feltételei, megfelel§ garancidi ebben az allamban fennalinak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céli adat-
tovabbitadsa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok

ne legyenek dsszekapcsolhatdk.
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4.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el.
A tanuldkra vonatkozo személyes adatokat érinté adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekez-
dés szabdlyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanulé

a) sajatos nevelésiigényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis koznevelési ella-
tdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pe-
dagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellato ko-
z0tt,

b) évodai fejlédésével, valamint az iskolaba |épéshez sziikséges fejlettségével kapcsola-
tos adatai a szll6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

€) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett oszta-
lyon beliil, a nevel6testileten belil, a szlilének, iskolavaltas esetén az Gj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozrem(ikodbk részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az
Nkt.-ban meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz ko-
tottség megtartdsaval — tovabbithatdk a fenntartdnak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,
renddérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

Ha toérvény alapjan a kiskoru gyermek, tanulé adatai a sziil6 részére tovabbithatéak, tor-
vény eltér6 rendelkezése hidnyaban a szil6i felligyeleti jog gyakorlasatol fliggetlendl az
adatokat mindkét szll6nek tovabbitani kell. Az el6bbiekben emlitett adatok nem tovab-
bithatdak azon sziil6nek, akinek a birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint —a
gyermek sorsat érint6 Iényeges kérdésekben a szilbi felligyeleti jogat korlatozta vagy

megvonta.
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A kdznevelési informacids rendszer (KIR) tanuléi nyilvantartdsaba - melynek adatkeze-
|6je az Oktatdsi Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanuld egyes adatait térvényi felha-
talmazds alapjan tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény
7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezés( rendszerben —a Ma-
gyar Didksport Szovetség mikodteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testnevelbi a
tanuldk orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és
edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A szlikséges
mértékben és korben a koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzi-
tésével teszi hozzaférhet6vé az adatokat a rendszer lizemeltet6je szamara. Az atadott
adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkozé adatok vonatkozdasa-
ban kdzvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanuld kévetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) szlletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett ta-
nulonként, mérési azonosité alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fitt-
ségi mérés tanulot érinté eredményeit a tanuld és a szil6 a tanuld mérési azonositoja-
nak felhasznaldsaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankényvrendelés keretében a tan-
konyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtar-
ellatd felliletén keresztil rendeli meg. A konyvtarellaté szamdra az Intézmény a tan-
konyvrendeléssel kapcsolatos, aldbbi személyes adatokat adja at:

a) a tanuld neve,
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b) a tanuld oktatdsi azonositd szama,

c) atanulé iskoldjanak neve, OM azonositdja,

d) a tanulé évfolyamanak, osztalydnak megjelolése,

e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt tan-
kdonyvek cime,

f) atanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatdsban.

Az Intézmény atadja a konyvtarelldténak a tankdnyvek tanuldra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az el6bbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a kdnyvtar-
ellaté kizardlag a tankoényvjegyzékben meghatarozott aron térténé tankdonyvvdasarlashoz
vald jogosultsag megallapitasa céljabdl kezeli.

5. Jogosultsagok és felelGsségi szabalyok

Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkoz6 foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatéaro-
zasa

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkeze-
Iési tevékenységlik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért

e atudomasdra jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasdra, birtokdba ne kerilhes-
senek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartdsaért,
felllvizsgdlatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatd/f6igazgato a felelGs.
Jogkorének gyakorldsara az Gigyek alabb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes po-
zicidkat betolts foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igaz-
gatd/f6igazgatd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével
latja el.

Az igazgatd/fGigazgatd feladatai:

e atanuldi, 6raadodi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenGrzése,
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e atanuldi, 6raaddi, alkalmazotti adatokat érinté adattovabbitds rendszeres ellendr-
zése,

e a3.1e)pontjdban meghatarozottak kozlil a magatartas, szorgalom és tudas értékelé-
sével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellen-
Grzés végzbjének,

e az adatrogzitések felligyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzajarulds
beszerzésének ellen6rzése,

e adatbiztonsagi elGirdsok és technikai megolddsok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valé javaslat tétele;

e atajékoztatas megaddsanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez val6 hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

o adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartds vezetése;

* bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizs-
galata és a mddositasok atvezetése.

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran az igazgatd/fGigazgatd felhatal-
mazasa alapjan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas
utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatd-helyettesek:

e a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 3.1 e), f) pontjai-
ban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.1e),f)pontjaiban szerepld adattovabbitasért

e Oraadodk, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

¢ az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tdjékoztatas, problémakezelés.

Tagintézmény-igazgato:

e Sneffné Agoston Mdnika

Iskolatitkar:
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e tanuldk adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,
* az 6raaddk adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,
e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatdrozottak szerint,

e atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

adatok tovabbitdsa a 3.1 f) pontjdban meghatarozott esetben, 6raaddk adatainak to-
vabbitdsa a fenntarto részére.

Osztalyfénokok:

e a3.1e)pontjaban szerepl6k kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, a nevel6testiileten belll, a
szlil6nek,

e a 3.1df) pontjdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan kote-
les tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgaté/f6igazgatd engedélye alapjan kiilonboz6é
szint(i jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatdrozza, hogy ki milyen adatokhoz
férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer elGirdsai és az annak hasz-
nalatdra, valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozo informaciok megtalal-
hatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezel nevében az igazgatd/f6igazgatd koteles az adatkezelési
tevékenységekrdl nyilvantartast vezetni, amely a kovetkez6ket tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhet6sége, valamint az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és
elérhet6sége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése,
d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjdk,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet ré-
szére torténd tovabbitasara vonatkozo informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik

albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfelel6 garancidk leirasa,
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f) a kilonboz6 adatkategoridk torlésére elGiranyzott hataridék,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altala-
nos leirdsa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kdznevelési munkat végzbket érint6 hivatasbeli titok meg&rzé-
sérél a kovetkez6 rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagdgust, a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozrem(ikodik a gyermek, tanulé felligyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanu-
I6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetGen, amely-
rél a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennma-
rad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, vala-
mint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével dsszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziilGjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kdzol-
hetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-okta-
tasi intézmény vezet6je Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatas-
rél sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyéb-

ként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e

szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az Intézmény pe-

dagdgusai, vezetdi feladatkort ellatod foglalkoztatottjai felelések a tudomasukra jutott adatok

védelméért. A tanuldk, az alkalmazottak és az éraaddk személyi adatait kizardlag az e sza-

balyzatban meghatarozott személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjak. A személyi

adatok barmely mas jelleg(i (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon tor-

téng) tovabbitdsa szigoruan tilos.
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6. Adatvédelmiincidens bekdvetkezése esetén kovetendd eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének |épései:

1. Az adatvédelmiincidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sérilésének feltara-
saval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett ma-
ganszférajara gyakorolt hatdsanak sulyossaga, valdszinlisége) jelent az érintett termé-
szetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:

1. kezelni kell az incidens hatdsait és

2. meg kell dllapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6z6en fel kell mérni az érintett természetes szemé-
lyek jogaira és szabadsdagaira vonatkozé kockdzatokat a bizalmassag, sértetlenség és ren-
delkezésre allas szempontjabdl a kockazat valdszinliségét és sulyossagat figyelembe
véve. Ez alapjan hozhaté adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadsagaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordina-
tor megkuldi az adatvédelmi tisztvisel6nek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett ese-
ményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:

1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovet6en haladéktalanul értesiti a
Tankerleti K6zpont adatvédelmi tisztvisel§jét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgatd/fGigazgatd felé,
aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,

3. Osszegylijti és atadja az adatvédelmi tisztvisel6nek az incidens korilményét igazold

dokumentumokat.
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7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilonodsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, vala-
mint a véletlen megsemmislilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoza-
sabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekin-
tettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési meg-
oldds kozul azt kell vdlasztani, amely a személyes adatok magasabb szint(i védelmét biz-
tositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informati-
kai szolgaltatdasok nyujtdsa soran alkalmazott elektronikus eszk6z6k Gizemeltetése vonat-
kozdsaban garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférheté
(rendelkezésre 4llas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hite-
lessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hoz-
zaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzs foglalkoztatottak kdtelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jél zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi be-
rendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
Iévé iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetGje férhessen
hozza.

A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megdbrizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdgépes rendszerrel

is vezethetd6k.

7.1.2 Az Intézmény altal haszndlt nyomtatvanyok

Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan
lehet

a) nyomdai uton el&allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton elGallitott papiralapu nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uUton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton el6allitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus ala-
irassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanuldk személyes adatainak kezelése

e A tanuldk személyes adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek:

a) az intézmény igazgatdja/féigazgatodja

b) az igazgaté-helyettesek, f6igazgatd-helyettesek

c) tagintézmény-vezetd

d) az osztalyfénok

e) az iskolatitkar

f) ...

e A tanuldk személyes adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanulék személyi adatainak 6sz-

szedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok sze-

mélyi adatai k6zott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt ké-

peznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az Intézmény

érdekében torténd intézményi kezeléséhez a torvényes képvisel§ irdsban hozzajarult. A sze-

mélyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

105



Kérosi Csoma Sdandor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e osztalynapld (a KRETA rendszer részeként),

e csoportnaplo,

o egyéb foglalkozasi napld,

e torzskdnyvek,

e bizonyitvanyok,

* beirdsi naplo,

e adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az 6raaddk személyes adatainak kezelése

Az 6raaddk személyes adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény igazgatdja/féigazgatdja

b) az igazgatd-helyettesek/féigazgatd-helyettesek

c) tagintézmény-vezetd

d) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény igazgatdja/féigazgatdja

b) az igazgatd-helyettesek/fGigazgatd-helyettesek

c) tagintézmény-vezetd

d) az iskolatitkar.

A7.1.3,7.1.4 és7.1.5 pontokban feltlintetett adatokat védeni kell kiilonosen a jogosu-
latlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy meg-
semmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbi-
tdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok techni-
kai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilén
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrél valo

torlés, stb.) kell tennie.
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8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak a mellékletét ké-
pezi. Jelen szabdlyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanuldk, sziileik
megtekinthetik az Intézmény honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és
el6irdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetek-
ben az igazgaté ad felvildgositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatdra, és az Intézmény valamennyi foglal-
koztatottjara nézve kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabdlyzat hatalyba Iépésének napja:

2024. szeptember 1.
Nagykanizsa, 2024. junius 28. /..

@ R LT

igazgatd

107



Kérési Csoma Sdndor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

30. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miik6dési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet mddosithatja az is-

kolatanacs, a szlil6i munkakzosség és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Nagykanizsa, 2024. junius 28.

Molnar Gabor

igazgatd
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Kordsi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Csokonai utca 1.

Iktatdszam:klik037458001/00366-1/2024

NEVELOTESTULETI HATAROZAT

A K&rssi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altaldnos Iskola
nevelétestiilete a 2024. jGnius 28-&n megtartott értekezletén az
Szervezeti és Miitkédési Szabalyzat médositasat elfogadta.

Elfogadd nyilatkozat mellékelve.

Nagykanizsa, 2024. jGnius 28.

Molhar r

igazgaté
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Kérosi Csoma Sandor - Péterfy Sandar Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Csokonai utca 1

NYILATKOZAT

Alsirasommal igazolom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat maodositdsat
klik037498001/00366-1/2024, szamu hatdrozat melléklete

Nem fogadom el

Ssz. Név Elfogadom

1. |Andruseczné Flumbort Zsuzsanna Barbara

2. |Babati Csaba L= (A

3. |Barotané Simonka Rita

4. |Bedéné Steinhardt Judit Jreddd Mo dowk |oor
5. |Bonczek Beatrix Towle > T x|

6. |Bunczom Evelin Tuniaou, Jatloa

7. |Cserhati Zsuzsanna (oo e
8. |Deak Gabor Istvanné Naak Sl ks

9. |Delyné Csere Andrea NG [ @

10. |Domina Erzsébet o

11. |Domokos Zsdfia Dowoken bl

12. |Farkasné Fehér Eméke Eva —\

13, |Gybrgyné Bergmann Hajnalka Eva 2 D /!

14, |Heckenast Maria Eva (6o Cuann [ S
15, |Istivan Krisztina Hh Yib o 1R e _—
16. |Jakabfiné Gerdcs Elvira (, Lo

17. |Kishézi Szabolcsné Wikady brder

18. |Kiss Tunde 7L —

19. |Kovacs Tamas Veend hud

20, |Kortvélyessy Kata Wavtiet qiy Vol

21, |Mercz Tamas Jozsefné o, T et

22 |Molnar Gabor ey

23, |Orban Viktorné Orel ' VLI

24, |Sdrdi Zoltan S A =

25. |Simon Karoly Robert e V A -Af i
26. |Simonicsné Cingul Robertina {1, .+ | 1 J,f Jn -/.} 4
27. |Simon-Riechel Krisztina Zsuzsanna | ©l o on — =30 u -A 4\
28. |Sipos Eszter \1 vy f o
29. |Skriba Szaboics /_. / A\
30. |Sélyomné Racz Erika «; :-”.,._._—-L_

31, |Svélecz Nikoletta STt 2

32, |Szalainé Berta Magdolna Lutn! O DAy
33, |Takécs lidiké TA L /N

34. [Timar Lilla Agota T\ -

35. |Téth Gabriella ORI /e

36. |Turbuczné Simon Judit ’L&’ l, }

37. |Ulién Katalin Méria [d—

38, |Varfalviné Minaly Krisztina Maria A R
39. |Végvari Judit OAie— S

40. |Zsoldosné Major liona N

41, |Vass Akos
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Kérdsi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola
Péterfy Sandor Tagintézmény
8800 Nagykanizsa, Attiia u. 1

Nyilatkozat

Aldirasommal igazolom, hogy a K&rési Csoma Séndor - Péterfy Sandor Altalénos Iskola

Szervezeti M{ikodési Szabélyzatdnak modositasait
a klik037498003/00366-1-2/2024. hatdrozat melléklete

1. |Acs Boglarka Virag L P B N

2. |Balogh Adrienn Bator k. Ao ieln

3. |Bogndr Laszioné Lo gy Lo/

4, |Demes Bodd Iringd Bevied Do’ uaige!

5. |Dobriné Péterfai lidiko Dids | Yt L

6. |Dr. Etler Ott Liszioné D, Cxe, Oebd

> Bartok Zsuzsanna ’

8. |Fabidn Andrdsné 6&1}0(@_& v,

9. Fehér Mdnika Ol Sk Mg J

10.  |Foricsekné Kovécs Szilvia Tl Lo S
11.  |Hegedus Barnabasné & ppolis Wavanld :
12.  |Jakab Andrea A 5 A

13, |Kiss Gabriella AL Caliyp il
14, |Kodszné Hajdu Kidra Ve by ALY -
15.  |Lamm Jozsefné ,;".".vah.u }” (

16.  |Marton Zsuzsanna | L4 .-7{,(\ u«’}i.,* A~
17.  |Martonné Somogyi Méarta redot ) Souars L ‘rta
18.  |Mercz Eszter Anna i  Earde. Auea

18, Molnar Gabor ;b\ =Y

20, |Molnar Judit Mol & et

21 |Molndrné Vémos Gydngyi Vealmagia' s G,
22, |Némethné Szili Erzsébet P [ T S Y]
23 |Palfi Laszioné Paty Lol e

24.  |Papa Ménika e 2l

25 |Pitkai Eszter Pep~ G5

26, |Raba Zsofia A®e 9 nla

27.  |Sénta Zoltdn Ocda L

28, |Sneff Ferenc Sl T —

29, |Snetfné Agoston Monika Suwe et Joraioon,. WiH
0. |svélecz Klaudia Cosdllrsan 2

31.  |Somogyiné Kovacs Krisztina St | £ L o =m0
32, [Szabd lidikd oy dilck Le-

33, |Szab6 Laszio Kund KA

34, |Szita Edina <*;L40; S Lis—
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Kérasi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanas Iskola
Péterfy Sandor Tagintézmény
8800 Nagykanizsa, Attila u. 1.

35, |Szmerk Lszléné | fop A_k
36. Sz6kéné Toth Dora - P =~ ¥, A

37.  |Tamasné Aranyos Didna | —

38 [valgut Anita et

Nagykanizsa, 2024 junius 28
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Legitiméciés zéradék

A Korosi Csoma Sandor - Péterfy Séndor Altalénos Iskola didkénkorményzata az intézmény
Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatat a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. trvény
48, § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatérol sz616 202012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5)
bekezdése alapjdn véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. jinius 28.
I, L, vV 114 1) \
ARteRg A lalesn LR SN G . P N
“ Jankovics Dalma Kodszné Hajdu Kldra ‘
DOK vezetdje DOK segitd pedagdgus

A Kordsi Csoma Séndor - Péterfy Sindor Altalinos Iskola Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatdt a Sziildi Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatir6l szolé 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024, janius 28.

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

Németh Agnes Kinga
Szildi Szervezet elndke

A Kordsi Csoma Sandor - Péterfy Sindor Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatit a fenntartdé Nagykanizsai Tapkerileti Kozpont képviseletében, a nemzeti

e
tankeriileti igazgatd j
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Legitimaciés zdradék

A Kérdsi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola didkdnkorményzata az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nemzeti kiznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
48. § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5)
bekezdése alapjén véleményezte,

Nagykanizsa, 2024. jinius 28,

> ‘ |
O SR A g B
.. sl DY

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

DOK vezetdje " DOK ;g.flﬁ pcdasézus .

A Koérdsi Csoma Sandor - Péterfy Séndor Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatét a Szildi Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznélatard] szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. jinius 28.

Vi N

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

Sziildi Szervezet elndke

A Kérbsi Csoma Séndor - Péterfy Séndor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikdési Szabilyzatat
az Intézményi Tandcs a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése
alapjén véleményezte és elfogaddsra javasolta,

Nagykanizsa, 2024. jinius 28.

-\‘-
P
s ¢

e AL A )

" Intézményi Tandcs elndke

A Kérosi Csoma Séndor - Péterfy Séndor AliatdBos Iskala Szervezeti és Mitkadési Szabalyzatét

pnt képviselitében, a nemzeti koznevelésrdl sz616

.............................................
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Fenntartoéi jovahagyo nyilatkozat

A Kérosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és miikédési szabalyzata-
nak médositasat a mai napon jovahagyja. A SzMSz a jovahagyas napjan lép hatalyba.

—

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

Magyar Ferenc

igazgato
Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont
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