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1. BEVEZETES

1.1.  INTEZMENYI ADATOK

Intézmény neve: Sarmelléki Altalanos Iskola (ZB1201)

Idegen nyelvii neve: OcHoBHO yuunuile B Wapmenex
OM azonositd: 037538

KIR azonosité szama: 001

Székhelye: 8391 Sarmellék, Zala utca 1.

Fenntarté: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Kéznevelési és egyéb alapfeladata

» dltalanos iskolai nevelés-oktatas

[}

e}

(@]

o

nappali rendszerli iskolai oktatas
also tagozat, felsé tagozat
1. évfolyamtél 8. évfolyamig

a tobbi gyerekkel egyitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igény( gyermekek,
tanulék nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kuzdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas (bolgar nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

> egyeb foglalkozasok:

(o]

o}

napkozi

tanulészoba

» iskola maximalis létszama: 180 &

> iskolai kényvtar

1.2.  INTEZMENY HELYE, SZEREPE, PEDAGOGIAI KORNYEZETE

Az iskola beiskolazasi kérzete: Sarmellék, Szentgyorgyvar és Zalavar.

Sarmellék a Keszthelyi jarasban talalhat6, mind tomegkozlekedéssel, mind autéval jo! megkozelithetd

Keszthely, Nagykanizsa és Zalaegerszeg iranyabal.

A telepllés lakossaga 1800 f6 kérul mozog. A kdzségben talalhaté egyseges 6voda és boicstde is. A

sarmelléki iskolaval egy épiiletben miikadik a Sarmelléki Kozbsségi Szintér.

Az iskola tanuloi, pedagégusai a telepiilések kdzosségi életében szervesen részt vesznek. Tanuléink

misort adnak a telepiilések legfontosabb rendezvényein is.



Az allami fenntartasban miikédd iskola j6 kapcsolatot apol kozvetlen partnereivel, az Intézményi
tanaccsal, a sz0I6i szervezetekkel, a korabbi fenntarté onkormanyzatokkal, az évodakkal, bolcsédével

valamint a K6zosségi Szintérrel is.

2018 szeptemberet6l bekertlt intézményink szakmai alapdokumentumaba a bolgar nyelvoktato
nemzetiségi nevelés-oktatas. A szulék kezdeményezését tamogatta intézményunk nevelttestilete,
intézményi tanacsa, diakdnkormanyzata, sziléi szervezte, a kézségek képviselbtestiletei is, valamint

a Bolgar Orszagos Onkormanyzat.

A '80-as évek Ota egyre erételjesebben jelent meg a bolgar kultura hagyomanyainak apolasa a
terségben. Korabbi, zalavari tagiskolank Cirill és Metod nevét viselte, akik munkassaga Zalavarhoz

kothetd.

A 2018/2019-es tanévben a Sarmelléki Altalanos Iskolaban elindult valaszthato foglalkozasként a
bolgar szakkér, melynek keretein bellll tébb mint 20 tanulénk ismerkedett a bolgar nyeivvel és
irodalommal, valamint a bolgar hagyomanyokkal. A 2019-es tanévtél felmené rendszerben tanuljak
tanul6ink a bolgar nyelvet. A bolgar nyelv tanulasan kivil hagyomanyos Unnepeinket bolgar nyelvi
elbadasokkal, népi jatékokkal, dalokkal szinesitik. A magyarorszagi bolgar kdzosségek képviselbivel
kozbsen kbszontjik, Gnnepeljiik a bolgar nemzeti innepeket. Egyiitt emlékeziink a szlav irasbeliség

megteremtdire évrél évre.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

21. AZ SZMSZ CELJA

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény az intézmény jogszerd miikddésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesilése, a szilék, gyermekek
és pedagogusok kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Sarmelléki Altalanos Iskola neveldtestilete az alabbi szervezeti és miikddési

szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikddésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kézott, illetsleg azokban a kérdésekben, amelyeket

nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és milikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének, pedagégusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és
kotelessége. A szervezeti és mlikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak
Is kotelessége, akik kapcsolatba kerilinek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalébsitasaban,

illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.



22. AZ SZMSZ LETREHOZASANAK JOGSZABALY! ALAPJAI

Az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

134/2016. (V1.10.) Kormanyrendelet az allami kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevd
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

A 2011. évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagral,

2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérsl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamugyi igazgatasrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

229/2012.(VIil. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és alkalmazasardl,
modositva az 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelettel

17/2013. (lIl.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiségi iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasardl

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirél,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevidk
Juttatasairol és kedvezményeirl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények mikédésérdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél szol6 44/2007. (XIl. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérs
$z016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.



23. AZ SZMSZ NYILVANOSSAGA

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, szUleik, a munkavallalék és mas érdeklédék
megtekinthetik az iskolatitkari irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

24. AZ SZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és mikodési szabédlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara, tanuldjara illetve gondviseltire nézve kételezé ervényl. A szervezeti és mikodési
szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval lép hatélyba, és hatarozatlan idére sz6l. Az
intézményben tartdzkodas soran vonatkozik az iskolaval jogviszonyban nem allékra is.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmeény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» szakmai alapdokumentum

> aszervezeti és miikddési szabalyzat
> a pedagogiai program

» ahazirend

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

> atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

> egyeb beisé szabalyzatok (adatkezelési szabalyzat, panaszkezelési szabalyzat, helyiségek,
eszk6zok hasznalatanak rendje stb.).

3.1.1. A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositia az intézmény nyilvantartasha vételét,
jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szilkség esetén —
modositja.

3.1.2. A PEDAGOGIAI PROGRAM

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelb-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallosagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyoé nevelés és oktatas
celjat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.



> Aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezben valaszthaté és szabadon valaszthaté tanérai foglalkozasokat és azok

oraszamait, az el6irt tananyagot és kévetelményeket.

> Az oktatdsban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzék
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak

kotelezettségét.

> Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a tanulé
magatartasa, szorgalma eértékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba -
jogszabadly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,

mindsitésének formajat.
> akozossegfejlesziéssel, az iskola szerepldinek egyuttmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

> a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfénok

feladatait,
> a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendijét,
» atanuldknak az intézményi déntési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
» atanulok fizikai allapotanak méréséhez szilkséges médszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedag6giai program hataskérébe tartozik, igy az érdeklédék

a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

Az iskolai Pedagoégiai Programrél valé tajékozddasi lehetéségek

A pedagdgiai programot a nevel6testilet bevonasaval az intézmény igazgatoja késziti el, és az a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az
iskolatitkari irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében

barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.3. A HAZIREND:

A Hazirend rogziti a tanuldk jogait és a kételességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartasa és
betartatasa iskolank minden tanuléjanak és dolgozdjanak joga és kételessége. Megfogalmazza a
miikodGkepesseg feltételeit annak érdekében, hogy tanulbink j6I érezzék magukat az iskolaban. A
Hazirend érvényes az intézmény telies teriiletén, illetve az iskola altal szervezett, Pedagdgiai

Programban meghatarozott iskolan kiviili rendezvényeken.

A hazirend ervényes a tanulékra, a pedagégusokra, az intézmény minden dolgozéjara, tovabba a
szllékre, gondviselbékre és minden olyan személyre, aki az iskoldban valamilyen szerzédéses
viszonybdl szarmazoé tgyben tartézkodik a szerzédésben foglaltak szerint.
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3.1.4. AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési ceélok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvesi

tervét az adott tanévre a feleldstk és a hataridék megjeltlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestillet bevonasaval az igazgato késziti el, a fenntarto
hagyja jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be kell szerezni a
szléi munkakozosség és a diakénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az iskolatitkari
iroddaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai

hirdetétablan is el kell helyezni.

3.2. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO TOVABBI DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés egyéb dokumentumait részben a mellékletek tartalmazzéak, részben onallo
szabalyzatok. Pl

» Iratkezelési szabalyzat

» adatkezelési szabalyzat

> Iskolai konyvtar SZMSZ

> bélyegz6é hasznalati szabalyzat

» A kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szold szabalyzat
» Gyakornoki Szabalyzat
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4. AZINTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

41. AZISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

Nagykanizsai Tankerileti Kozpont
Igazgatoja

l

lgazgaté

IgazgatOhelyette
; ’ IC"\'/_ T
Integracios | Alsés munkakézosse Felsos
munkakozosség- \ vezetbje mvnkakdzosség
vezetdje \1‘ ¥ l . VeZc’r(’ije
Pedag6gusok / NOKS:
-iskolatitkar

edagbgiai asszisztensek

b \ Technikai

személyzet:

-takaritok
-karbantart6
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4.2

4.21.

INTEZMENYVEZETES

IGAZGATO

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kbznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében, és a

pedagogusok U0j életpalyajardl szolé térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és elldtja az ezzel

osszefliggd feladatokat.

Hataskoérébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdre:

1.

Gyakorolja a Nagykanizsia Tankeriilet altal raruhazott jogkéroket.

2. Els6 fokon doént azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Szabalyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.
4. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és madjait, az Ugyvitel
rendjét.
5. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola Ugyvitelet, szervezeteinek és
kdzdsségeinek mikodését.
6. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.
7. Fizetési kotelezettségek esetén gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriilet altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.(szakmai teljesitésigazolas)
8. Dont - kérelem esetén — a tanulk egyes 6rak latogatasa alél térténd felmentésérdl.
9. Meghatérozza az odralatogatésok aldl felmentett tanulok és az egyéni munkarendes tanulék
felkészltségének ellenérzési modjat.
Feladatai:
» Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
> Kapcsolatot tart és egyuttm(ikddik a fenntartd és miikddtetd szervezet vezetdjével.
» Felugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikédtetését.
» Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél &és hataridére térténs tovabbitasarol.
» Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési tervét.
> Biztositia az iskola mukodését, a zavartalan nevel-oktaté munka felteteleit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.
> lIrényelveket ad a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
» Elkésziti az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti és mukodeési szabalyzatést, éves

munkatervét
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» Gondoskodik az iskolai élet demokratikus legkérérsl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizétt pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitasarél és
fenntartésar6l, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzéseérdl.

» Gondoskodik a nevelétestulet jogkérébe tartozé dontések eldkészitésérsl, végrehajtasuk
szakszerl( megszervezéserdl és ellendrzésérél.

» Gondoskodik a nemzeti és iskolai Ginnepek munkarendhez igazodé, méité megunneplésérél.

> Iranyitja a tanuidbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

> lranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

» Gondoskodik a pedagégus munkakézésségek megalakulasardl és mikodésérsl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestilleti
déntések vegrehajtasardl, a nevelétestuleti értekezletek megtartasarol.

» Biztositja az Intézményi tanacs, a szuléi szervezet, a didkonkormanyzat miksdésének
feltételeit.

> Aziskola dolgozéinak munkajat értékeli, minésiti, valamint kitintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzoket, és szitkség esetén felelésségre vonast alkaimaz.

» Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestulet és a tanulékdzosség &letét, a diakdnkorméanyzat
erdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

» Kezdemeényezi és tdmogatja a nevel6—oktatdé munka tervszer(i fejlesztését, a korszeriisité és
Ujitd torekvések kibontakozasat.

» lIranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.

»> Iranyitja a pedagégiai dokumentumok elkészitését.

> lIranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

» Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanui6k tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénsksk, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

» lIranyitja a szulok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuloi értekezlet, szuléi fogadénapok,
SZSZ értekezletek stb.) megszervezését.

> Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtéserdl.

> Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

» Felugyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

» Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéseérdl.

» Kapcsolatot tart a szll6i szervezet képviselbjével.

Feleléssége:
> a kbznevelési torvény elbirasai szerint felelés az intézmény szakszerli és térvényes

mikodéseert. Kézvetlendl irdnyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart.
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4.2.2.

Felel tovabba a pedagégiai munkaeért, az iskolai pedagbgiai program megvalésitasanak
személyi, targyi, valamint modszertani feltételeiért, az intézmény belss ellenérzési
rendszerének miik6dtetéséért.

Dont az intézmény miiksdésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe.

Eleget tesz a jogszabalyban eléirt egyeztetési kételezettségeinek az Intézményi tanacs
einbkével, a diakdnkormanyzattal, a szl6i kézosséggel.

Gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésérdl és ellatasarol, a
neveld es oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

Vezeti és az igazgatohelyettessel elékésziti a neveldtestileti értekezletet.

Teljeskoriien képviseli az iskolat a fenntartoval térténs egyeztetéseken, a kllsé szervek elétt,
de a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy éllandé megbizast adhat.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetbje jogosult.

IGAZGATOHELYETTES

Az igazgatohelyettes altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal

megbizott helyettese az igazgatonak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalésitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola tantgy-igazgatési feladatainak jogszabaly szerinti

ellatasaban. Ellen6rzései soran személyesen gyézédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feltgyeli a diakdnkormanyzatot segité tanar és a szakmai

munkakézdsség vezeték munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

>
>
>
>

A szakmai munkak6zdsségek
Diakonkormanyzatot segité pedagogus
technikai személyzet

NOKS dolgozék

Jogkore:

vV VvV Vv

\4

>

A taniigy-igazgatési tevékenység iranyitasa.
A rendeletek vaitozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagbgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlntetéseére, szikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A honlap ellenérzése.

Az igazgat6 hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.

Jogkarét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyuttmiikédve gyakorolja.

Feladatai:
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Megszervezi, valamint részt vesz a kiilénbozeti, az osztalyoz6 és javito, potlé vizsgak

megvalositasaban.
Igény esetén gondoskodik a hit - és erkoicstan oktatas megszervezésérs|,
Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérél és a tankdnyvek megrendelésérél.

Folyamatosan ellatia az osztalyfénoksket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

Felligyeli a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

Ellenérzi a KIR-statisztika elkészitését.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérsl.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,Kiilonds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi az 4ltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart a kézépiskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a tanéran kivuli foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Egyuttmikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Seglti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségerél.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolavédénével; nyomon kéveti a sz(irbvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellenérzi a diakénkormanyzatot segité pedagogus tevekenységét.

Gondoskodik a szllk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szlUl6i értekezlet, szilbi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarél.

Felel6s az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a varmegyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
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4.2.3.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék aital feltart veszélyek megelbzeésére a szikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodéd

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

FelelSs az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Felelds az informacioaramias gyors és pontos megtorténtéért (hirdetések, kzzététel, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertlt problémakrél és intézkedéseirdl az

igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgaté feladatait kzvetlen munkatarsai kézremiikodésével Iatja el.

Az igazgatd kézvetien munkatarsa:

>
>

az igazgatohelyettes,

iskolatitkar

Az igazgaté kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kdzvetlen

iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai neki tartoznak kozvetlen felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatéhelyettes feladat- és
hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon tertletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa

tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

4.2.4.

AZ IGAZGATO, IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES

HELYETTESITESI REND

>

Az igazgatot tavollétében helyettesiti az igazgatéhelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskére
az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakdori leirasukban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényls déntések meghozatalara, az ilyen jeliegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre.

Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén az intézmény munkakdzosségeinek vezetsi latjak el a
helyettesitésiiket. Hataskérik az azonnali intézkedést igenylé déntések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki kiilén meghatalmazas alapjan. A megbizas
minden esetben irasban tdrténik.

lgazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zdsség-vezet6k akadalyoztatisa esetén a
mindenkori als6 és fels6 tagozat rangidés pedagogusai egyutt latjak el a helyettesitésiket.
Hataskéruk az azonnali intézkedést igényls dontések meghozatalara, az ilyen jelleg(i
feladatok végrehajtasara terjed ki kiildn meghatalmazas nelkiil. A déntési jog atruhazasa

minden esetben irasban térténik.
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4.2.5. AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.
> A munkavégzés ellenérzése.
Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak elkészitése.
Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

Y V V Vv V Vv Vv vy

A nevelbtestilet jogkérébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese és ellenérzése.

> Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
» Az iskola kbzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyittmiikédés.
» Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatShelyettest teljes kérl beszamolési
kitelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok megosztasat a munkakori leirasok

tartaimazzak.

426. A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanitdsi napokon az igazgaté és az igazgatéhelyettes, munkakdzésség-vezeték a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végeéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell fuggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari
szobaban és a hirdetétabian.

4.2.7. A KEPVISELET SZABALYAI

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

mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6lé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikédési
szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az igazgato helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A kepviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
> jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
» tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos iigyekben

> azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,
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teleplilési dnkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,
az intézmény fenntartéja és mikédtetsje elbtt,

intézményi kbzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

YV WV Vv Vv

nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztets forumokkal, igy a nevelétestilettel, a
szakmai munkakézosségekkel, a szilsi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézmeényi
tanaccsal,

» mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Gnkormanyzatokkal,

az intézmeény belsd és kils partnereivel,
> azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté adhat (a
fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogugyletekben valo jognyilatkozat tételrsl, annak szabalyairol
fenntart6i, mikodtetsi dontés vagy kilén szabalyzat rendelkezik.

43. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK FELADAT- ES HATASKORE

4.3.1. AZISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

4.3.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
Az alkalmazotti kézosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo6 alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az iskola atszervezésével
(megszintetésével), feladatdnak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, az igazgatd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
Osszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti ertekezlet. A teljes alkalmazotti
kozOsséget az igazgatd hivja dssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az
intéezmény egész miikédését érinté kérdések targyalésara kertl sor. Az alkalmazotti értekezlet
Gsszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek
elfogadasardl az igazgatd dént. Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte
sziikséges.

Az értekezlet véleménye jegyz6koényvbe keril, amely a megjelent alkalmazottak és meghivottak nevét,
a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a szavazas szamszerti eredményét és a hozott

dontéseket tartalmazza.
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A jegyzOkédnyvet az igazgaté altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerti sz6t6bbséggel kijelslt
jegyzOkonyvvezeté késziti el. A jegyz6konyvet a jegyzékonyvvezets és az igazgato irja ala, egy tag

pedig hitelesiti.

4.3.3. A NEVELOK KOZOSSEGEI

4.3.3.1. NEVELOTESTULET

A nevelGtestilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kézéssége, a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja az intézmény valamennyi
pedag6gus munkakért betolté alkalmazottja, valamint a felséfok végzettséggel rendelkezé, neveld és
oktaté munkat kozvetlenul segité munkakérben foglalkoztatottak kézdssége. Véleményezési és
javaslattévo jogkére kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelétestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A neveldtestilet évente
két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az

ertekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A nevelétestiilet déntési jogkérébe tartozik
» ahazirend elfogadasa.
az intezmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatas,
a tanulok fegyelmi ligyei,
a neveltestilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa,

az intézmenyi programok szakmai véleményezése.

VvV ¥V VYV ¥V VYV Vv Vv

a sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

> a nevelbtestileti értekezleteken véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelbtestllet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hivhat6 ssze:
» azigazgatd kérésére (sziikség szerint), illetve, ha
> anevelétestulet 1/3-a kéri.

» a sziléi munkakézdsség kezdeményezésére (@ kezdeményezés elfogadasardl a

nevelbtestilet dont)
A nevelbtestiileti értekezlet hatarozatképes:
»> Ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

Ha a nevelétestileti értekezlet az intézmény mikodését érinté barmely kérdésben, irasban véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgaté azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli
valaszt ad, amelynek megfelelé kozzétételérs| az igazgatohelyettes gondoskodik.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:

» A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskérék koziil nem ruhézhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.

> Atanuléi fegyelmi eljarasban a fegyelmi bizottsag hoz hatarozatot a nevelétestilet nevében

> Egyedi esetben a nevel6testilet tagjainak kétharmados tébbségével dénthet bizonyos
hataskorok atruhazasarol.
» A dontéssel parhuzamosan meghatdrozza az atruhazott feladat elldtadsanak hataridejét, a
beszamolas modjat és hataridejét.
A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer( szOtobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos szavazassal
donthet, a titkos szavazas esetén szavazatszamialo bizottsagot jelol ki a nevelétestilet tagjai kézal. A
szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dént. A nevelbtestileti értekezletekrol
jegyz6kényvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet helyét, idejét, a jeleniévdk nevét, valamint
a targyalt témakat és a hozott dontéseket, hatarozatokat. A nevelétestileti értekezlet jegyzékonyvét az
iskolatitkar, vagy egy szavazassal kivalasztott pedagégus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgato, a
jegyzékonyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévé tagjai kozul két hitelesits irja ala.

4.3.3.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakézisség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakézdsségek segitséget adnak

az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben.

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagdgusok.

A munkakdzésség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagégusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakézoésség tagjai otévente, szlkség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakdzisség-vezetsjuk személyére. A munkak6zésség vezetét az igazgaté bizza meg legfeljebb 6t
évre. (20/2012. EMMI r. 118. (7)bek.)

Az intézményben miik6dé munkakézdsségek

3 szakmai munkak6zdsség, szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja:
> Integréciés munkakdzdsség
> Alsbs munkakozisseg
> Fels6s munkakozésség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A szakmai munkakozosségek részletes feladatai az alabbiak:
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>

Gyakoroljak a nevelétestulet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

A munkakdzosségek segitséget nydjtanak az iskola vezetbségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Az intézménybe kerlilé, gyakornok pedagégusok munkajanak segitése, szamara azonos vagy
hasonlé szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelélése alapjan a gyakornokok munkajat tAmogaté szakmai
vezettk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javitiak, koordindljak az intézményben folyé nevels-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
EgylUttmikédnek egyméssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informéacidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkako6zisség-vezetdk
rendszeresen konzultélnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezetéje a
munkakézosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzisség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenbrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A munkakézosségi értekezleteket a munkakozosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet dssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgaté, vagy az igazgatbhelyettes elrendeli, vagy a
munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a varmegyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink fejlesztésének céljabal.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kdzdsséget;
Osszedllitigk az osztalyoz6, a kiilénbozeti, a javité vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Osszeallitjak, értékelik a belsé méréseket.

A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai

>

Osszedllita az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitia a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagégiai
munkajat.

Az igazgaté altal kijeldlt id6pontban munkakdzésség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkakozosségben folyé munka eredmenyeirél, gondjaird! és tapasztalatairol.

Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést

kezdeményez az igazgatonal,
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» A munkakézOsség tagjainal az igazgaté megbizasara o6rat latogat, a pedagogus
teliesitmenyértékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkét vegez, tapasztalatairol
beszadmol az intézmény vezetésének.

> Képviseli dllasfoglalasaival a munkakézdsséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kivdil.

» Félévente &sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelétestilet szamara.

> Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kételes meghallgatni a munkakozésség
tagjait; kellé idét kell biztositani szamara a munkakdzosségen bellli egyeztetésre, mert a
k6z6sség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

> Ha a munkakozGsség véleményeét kéri az igazgato, akkor a munkakozdsség-vezeté kételes
tajekozodni a munkakdzosség tagjainak véleményersl, ha a munkakozosség-vezets
szemelyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezs.

4.3.4. A TANULOK KOZOSSEGEI

4.3.4.1. A DIAKONKORMANYZAT

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikadésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza, melyet maga készit
el és a neveldtestulet hagyja jova, és eszerint mikodik. A mikédéséhez szilkséges feltételeket az
intézmény vezetbje biztositia a szervezet szamara. A diakdnkormanyzat tevékenységét a
diakdnkormanyzatot segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal az igazgaté
javaslatara a fenntart6 biz meg hatarozott, legfeliebb ttéves idétartamra. A diakénkormanyzat minden
tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében — iskolagy(ilést tarthat, melynek

Osszehivasat a diakénkormanyzat vezetéje kezdeményezi.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald egyeztetés

utan - jelen szabalyzatban leirtak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat déntési jogkort gyakorol a nevelGtestiilet véleményének kikérésével:
(20/2012. EMMI r. 120.§ (2))

> sajat mikodésérsl;
» amukodéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasaroi;
> hataskorei gyakorlasardl;

> egy tanitas nélkiili munkanap programijarol.
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A diakdnkormanyzat véleményét a jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen be kell szerezni. A
velemények beszerzéséért az intézmény igazgatdhelyettese a felelés. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a

dontés el6tt kotelezd kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.
Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbt,
> sajat pénzeszkozeinek felhasznalasakor,
» ahazirend elfogadasa elétt.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elétt kotelezéen kikéri az
iskolai didakénkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzékényvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés.

4.3.4.2. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6é csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztaly didkénkormanyzati képviselsjének megvalasztasa, kuldottek delegalasa az iskolai
diakdnkormanyzatba,
» dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykbzosségek vezetbje: az osztalyféndk

Az osztalyfénokot — a munkakézosségek vezetdivel konzultalva — az igazgaté javaslatara a fenntarto
bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

4.3.4.3. AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben mikdds sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefuggs feladatok elvégzésének segitese. E célbol sportkéri foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzé,
aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett
részt. Az iskolai sportkérrel szitkség szerinti gyakorisaggal az igazgaté tartia a kapcsolatot

szemeélyesen, telefonon, e-mailben.

4.3.5. A SZULOK KOZOSSEGEI

Intézményeinkben a szulék jogainak érvényesitése, kotelességeiknek teljesitése érdekében, az
intezmények mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé
szUléi szervezetek milksdnek. Az osztalyszintli sziléi kozosséggel az osztalyfénokek tartjiak a
kapcsolatot, az iskolai szint(i szuléi szervezettel pedig az igazgato, vagy a helyettes.
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A sziléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesilését, a nevelé-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozé ugyek targyalasakor keépviselbjuk részt vehet a nevelStestleti

értekezleten.

Az SZSZ munkajat az iskola tevékenységével az igazgatéhelyettes koordinalja. A SZSZ
vezetdségevel torten folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben
tortend beszerzéséért az igazgaté felelds.

Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
> sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» a kepviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szul6i szervezet elndke,

tisztségviseldi, stb.),

> aszlldi szervezet tevékenységének szervezése,

> sajat pénzeszkozeik nyilvantartasa, felhasznalas madjanak megallapitasa.
Az Sziildi Szervezet véleményezési jogkore
Véleményezi az alabbi dokumentumokat:

» Pedago6giai Program

> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

> tanuléi hazirend

» Munkaterv

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri a
szU16i kozosség véleményét.

4.3.6. INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikadik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcsolattartdsért az iskola igazgatoja felelés. Az igazgaté évente beszamol az

intézmeny munkajarél az Intézményi Tanacsnak.

44. ABELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.41. VEZETOK KAPCSOLATTARTASA
Az iskolai vezetok és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
» amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetsi &s kibévitett vezetdi

megbeszéléseken;

> az igazgaté és az igazgat6helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;
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» az  igazgatOhelyettessel és a szakmai munkakdzosség-vezetékkel  tortens
munkamegbeszélések Utjan;
> az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozésségek

munkamegbeszélésein;
> aziskolai munkatervben szereplé neveldtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kdzés értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakozésségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok
kozott. Egyszersmind biztositiak az egyes munkakozosségek és osztalyfondkok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informaciocsergjét is.

4.4.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A 3 szakmai munkakézdsség és az osztalyokban tanité tanarok kézbssége folyamatosan kapcsolatot

tart az osztalykbzossegekkel, a didkénkorméanyzattal.

A kapcsolattartas a tanérai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygy(lések, évfolyamgydlések, iskolagytilés alkalmaval valésul meg.

4.4.3. SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetsi a szuldi értekezleteken, szul6i fogadddrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilbkkel. Az iskola egeszét vagy tanuloi
csoportokat erinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetfsége tart kapcsolatot a

szul6i kézosséggel és a szulbi valasztmannyal.

Az osztalyok szUl6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmerilé problémak megoldasa céljabodl az igazgato, az osztalyfénék vagy
a szll6i szervezet elndke rendkiviili szul6i értekezletet hivhatnak 6ssze. Osszevont szilléi értekezletet

az igazgatd hivhat 6ssze.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgato altal kijelsit idépontban — egy
alkalommal tart fogadéérat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagégusnak nem
sikerult minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgato déntése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato. A pedagdgusok hetente tartanak egyéni fogadéorat a
KRETA-ban és a honlapon kézzétettek szerint.

Amennyiben a szil6, gondviseld a fogadédran kivili iddpontokban kivan konzultaini gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A szll6i szervezet részt véllalhat az iskola tanéran kiviili programjainak megszervezésében és
veégrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmiksdik az adott feladatot végrehajtd pedagogus
kozdsséggel.

A szUlék tanévenként két napon — egy nap alséban, egy nap felsbben —~ nyilt tanitasi napon valo

részvétellel megtekinthetik gyermekiik iskolai munkajat.
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A szllSket az intézmény életérél, az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az igazgato,

vagy a helyettese tajékoztatja:
> aszil6i szervezet iilésein,
a szUl6i eértekezleten tanévenként legalabb két alkalommal,
a folyosdn elhelyezett hirdetétablan keresztil,
honlapon kereszt(il,

az intézmény kézosségi oldalan keresztiil,

Y V Vv Vv

az e-KRETA feliileten keresztill

Az osztalyfonokok:
» az osztaly szuléi értekezletein legalabb két alkalommal
» fogadéorakon
> az e-KRETA feliileten keresztill
A szll6k szamara a gyermekek, tanuldk egyeni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetéségek szolgainak:
» csaladlatogatasok,
> szil6i értekezletek,
» anevel6k fogaddorai,
> anyilt tanitasi napok,
> azirasbeli tjékoztatok a KRETA rendszeren keresztiil.

A szllbk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels¢ szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kézvetlendl vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6ik tjan az intézmény igazgatéjahoz, az adott ugyben érintett gyermek osztalyfénokéehez,
az intézmeény neveldihez, a diakénkormanyzathoz vagy az intézményi tanacshoz megkereséssel
fordulhatnak.

A megkeresést az intézmény titkarsagéra kell eljuttatni.

4.4.4. DIAKONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola vezetdsége, pedagégusai és a diakénkormanyzat kézotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakdnkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (lésen részt vesz. A diakbnkormanyzat vezetéje
jogosult arra, hogy a tanulékat érinté és intézkedést igényldé esetekben az iskolavezetés rendkivali
Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelStestuleti értekezletre a diakénkormanyzat

képvisel6i meghivast kapnak.
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5. AZINTEZMENY MUKODES RENDJE

51. A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az iskola a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7:00-18:00 6raig tart nyitva hétfétél péntekig.
Tanitasi sziinetekben az igazgaté altal meghatarozott ugyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény,
melyet a helyben szokdsos modon kdzzétesziink. Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon az
iskola zarva van. Igazgatéi engedéllyel etté! el lehet térni.
> A tanulék feliigyeletét 7:00-t61 13:30-ig tigyeletes tanarok biztositjdk ligyeleti rend szerint,
13:30 - tél 16:15-ig a napkézis/tanuldszobas neveldk latjak el, a tantargyfelosztasnak
megfeleld napkdzis, tanulészobas beosztds szerint. 16:15-t5l 18.00-ig pedagogiai

asszisztensek felligyelnek a gyerekekre.
> Atanul6 a tanitas megkezdése elétt 15 perccel jelenjen meg.

> Az iskola terilletét tanitasi idében kiilondsen indokolt esetben csak az osztalyfénok,
tavolletében csak az ugyeletes tanar engedélyével, vagy a sziilé irasos kérésére hagyhatja el

a tanulo.

> A napkoézis/tanuloszobds tanuloknak koételessége az utolsé éra utan a napkézis/tanulészobas

nevel6nél megjelenni és a felugyeld pedagégus iranyitasaval megkezdeni a napi programot.

» A napkdzitanulészoba végeztével a tanulék az év eleji szi6i nyilatkozatok alapjan onalléan
vagy kisérettel tavozhatnak. A napkéziftanulészoba ideje alatt csak a sziié irasos kérelmére

lehet a foglalkozast elhagyni.
» Az (gyeletes tanarok déntik el, hogy a sziinetet lehet-e az udvaron télteni.

» A tanulé a szamara kételezd és az altala valasztott foglalkozasok befejezése utan az iskola
terliletét koteles elhagyni. Ha délutani foglalkozasra kell varakoznia, elézetes egyeztetés

alapjan koteles csatlakozni a napkézihez, a tanuloszobahoz.

> A pedagdgus az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd orara, hogy oft rendben megkezdédhessen a koévetkezé tanéra.
Amennyiben a pedagégusnak a kévetkezé oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.,

> Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan a nevelbtestilet és az
igazgatohelyettes, munkakozésség-vezetdk altal kialakitott Ugyeleti rend biztositja a tanulok
felligyeletét.

» A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és

szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az

igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetdk hatarozzak meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 06nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hézirend betartdsa a pedagégiai program céljainak megvaldsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezé.

28



52.AZ ALKALMAZOTTAKNAK A  NEVELESI-OKTATAS! INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény foglalkoztatottjainak az intézményben valé benntartézkodasi rendjét

foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakéri leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza

meg.

A munkavallalé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de

legkeésdbb az adott munkanapon munkaidé kezdete el6tt 1 6raval kételes jelenteni az intézmény

vezetdjének vagy helyettesének.

5.2.1. AZIGAZGATO, IGAZGATOHELYETTES BENNTARTOZKODASA

Az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikilk a tanitési napokon 7.45 és 16.00 éra k6zott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

5.2.2. A PEDAGOGUSOK BENNTARTOZKODASA

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kivilli foglalkozdsok helyszinén kotelesek télteni. A neveld a
nevelessel-oktatassal lekotétt munkaidejét a tanulokkal valé kdzvetlen foglalkozasok megtartasaval
tolti az igazgato altal a munkakori leiras fuggelékében meghatarozott iddkeretben, a tantargyfelosztas
alapjan az orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanéra helye, pontos idébeosztasa stb.)
szerint. Ett6| eltérni kizardlag az igazgaté elézetes engedélyével iehet.

A pedagbgus kotétt munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében a nevelb-oktato
teveékenységgel Osszefuggd, elsésorban orai felkészuléssel, adminisztrativ teenddkkel 6sszefuggd

feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok (igyeletét latja el.

A pedagogus a beosztasa szerinti els6 foglalkozasa elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas
nélkuli munkanapok kételezé programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt kotelezé és
nem kotelezd orakbodl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelb-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idSpontia és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznalasarél maga dént, igy ennek idétartamarél — ezzel ellentétes

irasos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelétestlet tagjai

kozott.
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A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

5.2.3. AZ INTEZMENY NEVELO-OKTATOMUNKAJAT KOZVETLENUL SEGITO ES EGYEB
ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASA

Mivel a munkakérhdz tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejuket a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgaté utasitasa szerint az
intézményben, illetve az intézményhez tartozé meghatérozott teriileten télteni. Ha a munkakorikhéz
tartozo6 feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényet és az
intézmenyen kivul valo tartézkodas varhato idejét az igazgatonak /igazgatohelyettesnek elézetesen be

kell jelenteniik.

A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak napi munkaidé-nyilvantartas vezetésére

kotelezettek.

5.3.A KOZOKTATASI INTEZMENNYEL MUNKAVALLALOI ES TANULOI JOGVISZONYBAN NEM
ALLOK BENNTARTOZKODASA

Vagyonbiztonsagi okok, valamint a tanulok és alkalmazottak biztonsaga érdekében csak kisérdvel,
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az épliletbe valé belépésiikkor kitelesek bejelentkezni az iskoladrnélfiskolatitkarnal.
Ugyintézés utan az épiiletet azonnal el kell hagyniuk.
Kuls6 latogato az iskolaban folyd munkat nem zavarhatja meg.

A tanulokat a szildk az iskola bejarataig kisérhetik, valamint délutan az iskola udvar kapuja elétt
varhatjak meg. Amennyiben korabban érkeznek gyermekikért, a bejaratnal tallhato csengd

megnyomasaval jelezhetnek.

Az épllet felsé szintiére csak kulén engedéllyel, kisérével léphetnek. Rendezvények esetén az
igazgatd engedélyével az elézéekben leirtaktol el lehet térni.

Az iskolaba érkezoket az iskoladr/iskolatitkar fogadja és engedi be, illetve ki éket.
» Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.

> Hétvégén, lnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelélt igyeleti napot kivéve), csak az

igazgato kal6n irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terliletén tartézkodnia.

> A szuldk a fogadoorak, a szuldi értekezletek és a sziléi részvétellel zajlo iskolai rendezvények

esetén léphetnek be.

» Gyermekiiket az iskoladron/iskolatitkaron keresztiil kereshetik az intézményben.

5.4. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelds:
> atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

> akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséért,
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» aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséeért,

> az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodésért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi felligyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
diakok elsBsorban a tanitasi drakon, tandrakon kiviili foglalkozésokon hasznélhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét kilén szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanul6ink és a pedagégusok szamara kételezé.
Vagyonvédelmi okok miatt az (iresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetéen — a technikai
dolgozok feladata.
A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.
A tanulé az iskoldba kerékparral vagy egyéb mas eszkézzel (roller, gérdeszka stb.) irdsos szll6i
engedéllyel érkezhet. A kerékparokat, kdzlekedési eszkdzoket a kijelolt helyen tarolhatja. A

kerékparokon, egyéb kozlekedési eszkdzokon keletkezett rongalasi karért felelésséget nem vallal az
intezmény. Az iskola terliletére kerékpart, egyéb kozlekedési eszkézt behozni tilos.

6. TANITASI ORAK RENDJE
A tanorak délel6tt 890 — 15095 éraig tartanak.

A 20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan tanitasi napokon az elsé és a masodik 6ra utan hosszabb
tizérai (15 perces) szlnetet tartunk. Ebédidé 12.30 ératél 14.30 6raig az éves munkarendben

meghatérozottak alapjan.

1. dra 8:00-8: 45 15 perc sziinet
2. ora 9: 00-9: 45 15 perc sziinet
3. ora 10: 00 — 10: 45 10 perc sziinet
4. 6ra 10: 55-11: 40 10 perc sziinet
5. éra 11: 50-12: 35 5 perc sziinet
6. ora 12:40-13: 25 5 perc sziinet
7. 6ra 13:30-14: 15 5 perc sziinet
8. 6ra 14:20-15: 05

A napkézis és tanuldészobai foglalkozasok munka és idérendje:

12: 35-14: 00 szabadid® ’

14: 00 - 14: 45 tanéra J

31



[14:45-14:50  [szabadidd T

14:50-15: 35 tanéra

15:35-16: 00 uzsonna

16:00 - 18: 00 felligyelet

|

A napkézitanulészoba az utolsé tanitasi 6ra utan kezdédik és 16.00/16:15-ig tart. Az iskola 18:00

oraig a szllék irasbeli igénye szerint ligyeletet biztosit.

Az orakézi sziinet tanitasi célra nem vehet6 igénybe.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szilkségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezé esetén az igazgatd javaslatéra a fenntarté engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

7.1. RENDSZERES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

» Az igazgaté majus 5-ig hirdeti meg a heti iddbeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A
jelentkezési hatéaridé majus 20, melyet szeptember elsd hetében médosithat. A jelentkezés az
osztalyfénoknél vagy a foglalkozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezé. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

» A tehetséggondozas keretéiil szolgalé szakkéri csoportokat a képzési igény felmérését
kévetben, az igazgato a neveldtestiilettel valé egyeztetés utan alakitja ki. Vezettiket az igazgatéd
bizza meg. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

> A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, terlileti, jarasi, varmegyei és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkak6zdsségek és az igazgatohelyettes
felelések.

> A felzarkoztatésok, korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kbvetelményekhez val6d felzarkoztatds. A felzarkoztato foglalkozasokat az igazgaté altal
megbizott pedagdgus tartja.

> A szakértSi bizottsagok, nevelési tanacsadok altal SNI és BTMN statuszinak nyilvanitott tanulék
szakvéleménylknek megfeleléen az eldirt draszamban fejlesztésben részesiilnek.
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» A szinhéazkultira fejlesztése érdekében az érdekldédé tanuldk szamara bérletes szinhaz-
latogatast szerveziink, melynek koltségeit a szuldk viselik. A gyereklétszamnak megfelelé
pedagoguskiséretet biztositunk.

» A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduladsok igényes és egyben
kéltségtakarékos megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A szervezésrol
a szllbk kozdssége gondoskodik, az osztalyfénskok igazgatoval térténd egyeztetése utan.

» Tanuldink szdmara lehetdséget biztositunk az iskolai sportkdr szakmai munkajanak

részvételében. A tanoran kivuli foglakozasokkal egyidében és médon felmérik, hogy a tanuldk a
kovetkezé tanitasi évben igénylik e sportkéri foglalkozas megszervezését.

8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézmeényekkel, allami, &nkormanyzati, civil szervezetekkel és véllalkozasokkal személyesen,
telefonon, e-mailben, levélben.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejldésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kézremiksdésével végrehajtandd pedagégiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egyuttmikadnek az ellenérzést végzé
tanfeligyeldkkel.

Az egyuttmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a
vezetd munkajanak ellentrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

8.1.1. A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA
ES RENDJE

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetfségének allandé

munkakapcsolatban kell dllnia az alabbi intézményekkel:

a) Nagykanizsai Tankerilileti K6zpont és Keszthelyi Iroddia

» Intézmény mikodtetése, fenntartasa.

b) Telepulési Onkormanyzatok, kézmiivelbdési intézmények

> koz0s telepiilési rendezvények
» kozdsségi élet szervezése
> kulturdlis programok szervezése

c) Bolaar Orszagos Onkormanyzat

> nemzetiségi programok szervezése

> nemzetiségi palyazatok
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» nemzetiségi kapcsolatok apolasa

d) Telepiilési Ovodak

> els6s beiskolazas
> kozds rendezvények szervezése
» oOvoda- iskola atmenet szervezése

e) Térséqi, varmegyei iskolak

» versenyeken val6 részvétel
> kozOs pélyazatok
» szakmai kapcsolattartas

f) A hitoktatast véqzé egvhazak képviseléivel

» Magyar romai katolikus egyhaz

» Magyarorszagi reformatus egyhaz

g) Eavéb kapcsolataink

» Iskolarendér — A rendérséggel kotott egyuttmiikddesi megallapodas alapjan
> teleplilési civil szervezetek, vallalkozok
> Az intézményi tanacs - Iskolankban a torvényi elbirasoknak megfeleléen miikodik az
Intézményi tanacs
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté felel6s, aki személyesen, telefonon, e-

mailben, levélben tartja veliik a kapcsolatot.

8.1.2. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI
SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelts.

Munkaja soran segiti, hogy a szulék szilkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértsi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérienek a kiemelten
tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabba a pedagégiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagégus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok szilkség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

Kozvetlen partnereink:

Zalaegerszegi Pedagégiai Oktatasi Kézpont

> Pedagoégus tovabbképzés

» Pedagbgus minésités, intézményi tanfelligyelet
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» Tanulmanyi versenyek

Nemzetiséqgi Pedagdgiai Oktatasi Kzpont

> tanulmanyi versenyek
» tovabbképzések

Z6ldmez6 utcai Eqységes Gydqypedagdgiai Médszertani Intézmény

» SNI-s tanuldk fejlesztésének ellatasa

Zala Varmegvei Pedagogiai Szakszolgalat

» Logopédiai ellatas
> Gyogytestnevelés
> Szakertdi bizottsagi tevékenység

8.1.3. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszelyeztetettségének megelbzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011.
évi CXC. tv. 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi

felelést jeldl ki a feladatok koordinalasara.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
iletve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellaté mas személyekkel,

intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetetisége esetén is jelzést kiild a
Gyermekjéléti Szolgalat felé. Az osztalyfénoksk jelzéseit kovetden a tanuléi hianyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal felveszi a kapcsolatot. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a

raszoruld tanulék (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

Kozvetlen partneriink:

Keszthely és Kérnyéke Kistérséai Tobbeél( Tarsulas Szocidlis Szolgaltaté Kézpont

> Ifjuségvédelemben érintett tanuldk ellatasa, gondozasa

8.1.4. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGY!I ELLATAST BIZTOSITO
EGESZSEGUGY! SZOLGALTATOVAL; A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET
ES ELLATAS RENDJE

Az egészségugyi ellatast biztositdé szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési

térvenyben eléirt, évenként esedékes sz(irévizsgalat lebonyolitasa.

A tankoételes tanuldk évenként egy alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szUrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és a sziléket az osztalyfénék
ertesiti. A vizsgalatokon valé részvétel koételezé. A hianyzok egyénileg kotelesek a poétlasrol

gondoskodni.
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A szolgaltatékkal a szirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges koélcsonds

kapcsolatért az igazgatéhelyettes felelés.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
> az iskolaorvos,

fogorvos,

az iskolai védéné,

foglalkozas egészségiigyi szolgaltatast nyajt6 orvos

vV ¥V Vv V¥V

a Zala Varmegyei Kormanyhivatal Keszthely Jarasi Hivatal Népegyészségigyi Osztalya

8.1.5. AZIGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS, FOGORVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE

Az iskolaorvos, fogorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartaimazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrél szolé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos, fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja.

Az iskolaorvos, fogorvos munkédjanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig leadja a titkari irodaban.

8.1.6. AZISKOLAI VEDONO FELADATAI

A vedénd munkdjanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal. Elbsegiti az iskolaorvos
munkgjat, a szukséges sz(irévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapoténak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon vald megjelenésiket, leleteik meglétét. Eivégzi a
szlrévizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgélat
sth.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéjaval és helyettesével. Végzi a
diaksag kérében a szlkséges felvilagositd, egészségnevels munkat, osztalyfénoéki érakat, eléadasokat
tart az osztalyféndkkel egyittmikadve.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti
Szolgélat, stb.).

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, éregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
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Fontos célunknak tartjuk a nemzeti értékek, az iskola hagyomanyainak megismerését, megtartasat.
Elengedhetetien ehhez, hogy a tandran kiviili tevékenységekben kapjon kiemelt szerepet a nemzeti
értékek megismerése, melyek megbecsilését hagyomanyérzéssel, iskolai tinnepélyekkel is ergsitjik.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleléséket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg, az elkészitéséért felelés pedagédgus
megnevezésével. Az intézményi szintii innepélyeken, rendezvényeken a pedagbgusok és a tanuldk
részvétele kotelezb.

A vendégek meghivésarél — a nevelStestulet és a diakénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté

dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybél az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfdndkék az Gnnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhiviak a tanuldk figyelmét arra, hogy a hazirend, az SzMSz és a
szobeli utasitasoknak megfelelé &ltézékben és rendben koételesek megjelenni. Az Unnepélyeken
dolgozoinktdl és gyermekeinktsl is elvarjuk, hogy iskolai Unnepségeken hagyomanyainknak

megfeleléen tinneplé ruhaban vegyenek részt.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
» atanévnyitd és tanévzaro

ballagasi Ginnepély

a hivatalos nemzeti Uinnepek

megemlékezések a tanév rendje és a munkaterv alapjan,

hagyomanyos iskolai rendezvények a tanév rendje és a munkaterv alapjan

YV ¥V V¥V Vv VY

mUsorok készitése, kiallitasok szervezése
> bolgar nemzetiségi innepek
Hagyomanyos magyar iinnepeink mellett a kdvetkezé bolgar iinnepeket tartjuk meg
¢ Bolgar-magyar baratsag napja — oktdber 19.
o Martenica - Marcius 1.
e Bulgaria nemzeti iinnepe - Marcius 3.
* Bolgar kultura napja, Cirill-Metéd emléknap - Majus 24.

s Bolgar karacsonyi, (jévi szokasok

10.INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény dolgozoi és a tanuldk egyuttesen felelések az egeészseg megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért. A tanulék egeszségének megoérzésével és az
egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a véddnd is.
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10.1.
TETO PROBLEMAK KEZELESERE VONATKOZOAN, ILLETVE A BALESETEK

MEGELOZESEBEN ES BALESET ESETEN

S

AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAK FELADATAI A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZ-

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szoni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. A tajékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésege all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultira, testnevelés, technika és tervezés, vizualis
kultira. Az oktatds megtorténtét a KRETA rendszerben dokumentdini kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem Iév6 tanuldk szamara pétldlag kell ismertetni az elirasokat, Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré ksrilmények kozétt végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagoégus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kételezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartasat az igazgatohelyettes végzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart a tankerilet munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és

tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkbzoket csak
kUlon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitésa az igazgato
hataskére, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegti pedagogiai eszkézok a tanitasi
orakon korlatozas nélkil hasznélhatok.

A pedagdgus altal felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel.
A bevitt eszkozok kozul a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok
balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elétt az intézményvezets helyetteseknek meg
kell gy6z&dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a Munkavédelmi, Tizvédelmi

Szabalyzat tartalmazza.

38



10.1.1. A TANULOK KOTELESSEGEI BALESETVEDELMI SZEMPONTBOL

» A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlizvedelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

» Atanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

» A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozékkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.
» Atanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

» A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozasok alatt olyan ruhazatot, ékszert - gyurit, karkétét,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

» A tanulok az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

> Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujto ladak az elsésegélynyjto

helyen — a titkarsagon vannak elhelyezve.

10.1.2. A DOHANYZASSAL, EGESZSEGRE KAROS ELVEZETI CIKKEK FOGYASZTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

» Azintézmeényben és a bejarattél szamitott 5 méteren bellil dohanyozni tilos!

> Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a

dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

> Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artaimas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Tanulé esetén, ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

> Az intézmény terlletére egeszségre artalmas szereket (alkohol, drog, energiaital, stb.) behozni

tilos!

11.RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események esetén az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kérnyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.
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11.1.1. LEGFONTOSABB TEENDOK BOMBARIADO, TUZRIADO ES EGYEB RENDKIiVULI
ESEMENYEK ESETEN

» Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére, vagy tiizre utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetéjének, vagy adminisztracios
dolgozojanak. Az értesitett vezeté vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés

valéséagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

> A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
toérténik.

> Az elsé feladat az iskola kitritése, amelyet az igazgaté vagy az tgyeletes vezeté rendelhet el.

> AKkiuritesrél széban, a csengd szaggatott jelzésébé| értestilnek az alkalmazottak és a tanulék.

> A kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az érat tartd tanarok feliigyelik, a

naluk levé iskolai dokumentumok mentésével egyitt.

> A Kkiuritest, a tlizriadd, bombariadé esetére minden helyiségben kiflggesztett elvonulasi

Utvonalon kell végrehajtani.
> AKiurités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
> AKkitrités kezdetén és az éplletbdl valo kiérkezéskor &étszamellendrzést kell tartani.

> A Kiuritéssel parhuzamosan az iskola igazgat6ja, vagy Ugyeletes vezetSje szikség esetén
értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartéjat.

> A gyulekezeésre kijelélt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara.

> A felugyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, az osztaly létszamat ellendrizni, a tanulék kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyulekezé helyen tartdézkodni.

» Az illetékes hatosag megérkezéseéig az épiiletben tartézkodni tilos!

» Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

» A bombariadé lefljasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetsje potolni kételes a tanitas meghosszabbitasaval vagy
pétidlagos tanitasi nap elrendelésével.

» A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a megszakitott draval folytatodik

a tanitas.
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12.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka atfogé
ellendrzése, az esetlegesen felmertlé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. Az intézményben foly6é pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata, felel az ellenérzés megszervezéséért, s
hatékony mlkddtetéséért. Az ellenérzés az igazgatd kotelessége és feleléssége.

Az ellenérzés éves uUtemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelés6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorében az igazgatohelyettes és a
munkak6zosség-vezeték. Az osztalyfénsksk ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd-neveld
munkara terjed ki.

A hatékony és jogszerli miikédéshez azonban rendszeres és J6l szabalyozott ellenérzési rendszer
mikodtetése szlkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaitak mellett az intézmény

vezetbinek eés pedagégusainak munkakdri leirasa teremti meg.
A munkakéri leirasokat évente &t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kételezéen szabalyozza az alabbi
feladatkort ellatd vezeték és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési
kételezettségeit:

» azigazgatohelyettes,

» amunkakdzosség-vezetodk,

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakézosség-vezeték elsésorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt

vesznek az ellenérzési feladatokban.

121. TANEVENKENT ELLENORZES| KOTELEZETTSEGGEL BiRNAK A KOVETKEZO
TERULETEK

> tanitasi orak ellenbrzése: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakézésség-vezettk végzik
oralatogatassal, sajat osztalyukban az osztalyfénokok is latogathatnak.

> tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

> a KRETA-naplo folyamatos ellenérzése, az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatbhelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a

mulasztasok beirasat, igazolasat.

> azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

» az SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

» atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A munkak6zdsségek munkajanak ellenbrzése az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakdz6sség-vezettk iskola vezetéségének szolo beszamoldjaval térténik.
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A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az Ugyeletes vezett rendszeresen, az
igazgaté alkalomszer(ien ellenérzi.

A szUl6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgaté és helyettese ellenérzik.

Az igazolatlan hianyzasok szémanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.

Az igazgato rendkivli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkak0z0sség, az Intézményi tanacs és a szuléi kdzdsség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakézdsség-
vezetovel, illetve a munkakézdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszobolésére, poétiasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithat6 tapasztalatok osszegzésére nevelétestuleti vagy munkakézosségi értekezleten kertiil

Sor.

12.2. APEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

A pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény (Puétv) 3.§ 21.pontja szerint kiterjed a
munkaltatéra és az értékelendé személyekre. A munkaltaté a vele jogviszonyban ali6 értékelendd
személyek teljesitményét értékeli.
A értekel6 vezet az igazgato, igazgaté esetén a fenntarto kijeldlt képviselsje.
Az értékelésben kézremiikédik az

- igazgatéhelyettes

- az ertékelendd személy munkakdzdsség vezetdi

13. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

13.1. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERUL®O FEGYLMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

13.1.1. AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
A fegyelmi eljaras lefolytatasat megeléz6 egyezteté eljaras rendje

Jogszabalyi alap: a 20/2012 (VII1.31) 53-61.§)

Az egyeztet6 eljaras célja:

A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozétti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban
allékra, a tanuléi jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritesének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.
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Egyeztet6 eljgras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskora

sérelmet elszenvedt fél esetén a szul6, valamint a kotelessegszegéssel gyandsitott tanuld, kiskord

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a

szul6 egyetért.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetéje
irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanulé esetén a szilét), az

egyeztetl eljaras igénybevételének lehetségére.

Az egyeztet6 eljaras megszervezése az alabbiak szerint:

>

>

Az eljaras mikodtetésének feltételeit az iskola biztositja.

Az egyezietd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetsje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi ki, az egyeztet6
eljgras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
szemelyerdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljarasra az értesitéseket az osztalyfénok késziti el. (Az eértesitésben a
kételességszegd tanuld, illetve sziléjének figyelmét fel kell hivni az egyeztetd targyalas
lehetSségere, feltéve, ha ehhez a sértett fiatalkort, vagy a szulé hozzajarult.)

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztets eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett s a sérelmet elszenveds féllel kildn-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az alldspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az iktatas és a kikiildés az iskolatitkar feladata.

A tanuld, illetve a szulé az értesités kézhezvételétsl szamitott &t tanitasi napon belll irasban
keérheti az egyeztetd targyalas lefolytatasat.

Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a hataridé leteltével, vagy az
egyezteto eljaras elutasitasa esetén a fegyelmi eljarast a ,hagyomanyos” médon, a 13.1.2. pont
szerinti szabalyozasanak megfeleléen kell lefolytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorléja az egyeztett eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kételességszeg6 tanulo elfogad.

Az egyeztetd eljarasban részt vesz a fiatalkoru tanulé szulbje.

A sikeres egyeztet6 targyalasrol jegyz6kényv készul, amelyben a targy, az idépont megjeldlése
mellett rogzitésre keriinek a hozzaszélasok és a targyalas eredményeképpen létrejott
megallapodas.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenveds fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz sziikséges

id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell figgeszteni.
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Ha a felfuggesztés ideje alatt a sértett, fiatalkor(i sértett esetén a szilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslésardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet eljaras
megallapitasait és a megdallapodasban foglaltakat a kételességszegd  tanuio
osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet targyalas nem vezetett eredményre, vagy
sertett, illetve szuldje a felfuggesztés hataridejének lejarta elétt irasban kérte az eljaras
folytatasat.

Az egyezteté eljaras vezetsje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kézremikodésével jelolik ki. Szilkség esetén az oktatasiigyi kézvetitsi
szolgalat kozvetitéje is felkérhett az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetsjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetség szerint 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasaro! irasos megallapodas készll, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus irnak ala.

13.1.2. Fegyelmi eljarast kezdeményezhet

az igazgato;

az igazgatdhelyettes
munkakozisség-vezetd

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen

a szaktanar

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezé, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorg

tanul6 esetén e jogot a szuls gyakorolja.

13.1.3. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK MENETE

> A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljdras lefolytatdsaval a neveldtestilet altal egyszerd

szotobbséggel megbizott, hdromtagl, pedagégusokbdl all6 bizottsag (a tovabbiakban: a
fegyelmi bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott tantestilei igazgaidi
dontést kéveté harminc napon belill. A fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag sajat tagjai
kbzul egyszeri szétébbséggel elndkst valaszt. Amennyiben a bizottsag elnéke ugy itéli meg,
hogy lehetéség van eredményes egyeztets targyalasra, akkor kezdeményezheti annak

meginditasat-

» Az elstfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveltestillet.
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> A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskord tanulé
szul6jet a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanuiét meghallgassak, és allaspontjat, védekezését elé tudja adni.

» Az iskolaban foly6 fegyelmi eljgrasba a szul6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a szulét meghatalmazott is képviselheti.

> A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — az igazgatéval vald egyeztetést
kévetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljgras mas résztvevéinek
értesitésérsl.

» Ha az eljards ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére szilkség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

» A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyaté bizottsag dénthet Ggy, hogy a
nyilvanosséagot a tanuld, illetve képviselsje kérésére korlatozza vagy kizarja.

> A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és révid
indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el;
d) a kételességszegés ténye nem bizonyithaté:

e) nem bizonyithat6, hogy a kételességszegést a tanulé kévette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag einoke a kihirdetést kéveté hét napon
belll irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskorti f&l esetén a szuléjének. Megrovas és
szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkildeni, ha a fegyelmi
bintetést a tanuld — kiskord tanuld esetén a szilé is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
keri, és az eljarast megindit6 kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a szul6 is nyUjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételéts| szamitott tizenst napon beltl kell irasos kérelemben beadni.

Ha a tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a

fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi blintetés

esetén hat hénapnal;

45



> athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketts hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehaijtasa — kulénss méltanylast érdemié korulményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgalé cselekmény sllydra valo tekintettel — legfeliebb hat hoénap idétartamra

felfuggeszthetd.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulé

- apolgari jog szabalyai szerinti kbzeli hozzatartozdja,

- osztalyfénoke, illetve tanitoja,

- afegyelmi vétség sértettje,

- akitdl az Ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhaté el.

13.1.4. A FEGYELMI BUNTETES
lehet (Nkt. 58. § (4-14):
> megrovas;
szigorl megrovas;
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
athelyezés masik iskolaba;

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl:

YV V V Vv Vv

kizaras az iskolabél.

Tankoteles tanuléval szemben a Nkt. 58.§ (4) bekezdés e)-f) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés csak rendkivili vagy ismétlédd fegyelmi vetseg esetén alkalmazhaté. Ekkor a sz(lé koteles U
iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolaban térténd elhelyezése a sz(i6
kezdeményezésére tizendt napon beliill nem oldédik megd, a kormanyhivatal hét napon bellil kételes
masik iskolat kijeldIni szamara. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatéja a tanuld atvételérsi a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.
A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és

juttatdsokra nem vonatkoztathatd.

13.2. AZ OSZTALYOZO VIZSGA ES JAVITOVIZSGA RENDJE

13.2.1. OSZTALYOZO VIZSGA:
A tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz osztalyozo vizsgat kell tennie ha:

a)
- ha egyéni tanuld (kilféldi tartézkodas esetén az igazgaté a félévi osztalyozévizsga aldl
mentesitheti a tanul6t)

- haaziskola igazgatdja felmentette a tanérai foglalkozasok alol
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- ha az iskola igazgatéja engedélyezte egy vagy tobb targybdl, hogy tanulmanyait révidebb id6
alatt végezze el.
- engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben vagy
az eléirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
b)
- ha az els6 félévben, tanévben 250 6ranal tdbbet mulasztott
ha a mulasztas egy adott targybél az érak 30 %-anal tobb
és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kézben nem volt elegendé érdemjeggyel
ertekelhetd, a tanitasi év végén nem minégsithetd (a nevelétestilet engedélyével).

Az osztalyozdvizsga letételét a neveldtestilet akkor tagadhatia meg, ha a tanulé igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a hisz tanérai foglalkozast, és az iskola eleget tett a jogszabaly
51. § (3) bekezdésében meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a Helyi Tanterv kimeneti
kévetelmenyei tartalmazzak (felsébb évfolyamba lépéshez szitkséges ismeretek). A félév/tanitasi év
lezarasét szolgald osztalyozé vizsgat az adott félévben/tanitasi évben, a félévitanév utolsd két
hetében kell megszervezni. A vizsga idépontjarol a tanulé a vizsga elétt legkés6bb 15 nappal irasban
kap értesitést.

A vizsgak pontos idépontjait, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét az iskola
igazgatdja hatarozza meg a jogszabaly adta keretek kozétt, s hirdetmény formajaban az iskola
honlapjan, a tanuléi tajékoztatas forumain és az osztalyfonok Utjan a tanulok és szuleik tudomasara
hozza a vizsga lebonyolitasat megelézéen.

A tanulé teljesitményének értékelését vizsgabizottsag végzi.

Az osztalyozovizsgara vald felkésziléshez Utmutatast adnak a vizsgaztatast végzé pedagogusok.

Az osztalyozé vizsga torténhet irdsban és/vagy széban, gyakorlati feladattal kiegészitve.

13.2.2. JAVITOVIZSGA
> atanév végeén - legfeljebb harom tantargybdl - elégtelen osztalyzatot kapott,
» az osztalyozé vizsgarél, a kilénbdzeti vizsgardl szamara felréhatd okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.
> Javitovizsga letételére augusztus 20-31-ig terjedé idészakban van lehetésége, a vizsga
pontos iddpontjarol a tanuld és a szl6 irasban kap értesitést.

Szuléi vagy tanuldi kérelem alapjan — jogszabalyban meghatérozott médon - fiiggetien
vizsgabizottsag elétt adhat szamot tudasarél. Kérésére az iskola igazgatohelyettese részletesen
tajékoztatja.
13.2.3. KULONBOZETI VIZSGA SZABALYAI
- Kilénbozeti vizsgat a tanulé abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni
kivanja.
- Akulénbozeti vizsgara tanévenként legalabb két vizsgaidészakot kell kijelsIni.
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- A kllonbozeti vizsga esetén a vizsgat megelézé harom honapon belll ki kell jeldIni a
vizsgaidészakot. A vizsgak idépontjarél a vizsgazét és térvényes képviseldjét irasban
tajékoztatni kell.

13.2.4. APOTLO VIZSGA SZABALYAI

Potlo vizsgat az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon tehet a tanulé azokban az esetekben, ha:

- a vizsgardl neki fel nem réhaté okbdl elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgaral
engedéllyel eltavozik, mielétt a valaszadast befejezné. (fel nem rohatdé ok minden olyan, a
vizsgan valo részvételt gatlo esemeny, kérilmény, amelynek bekévetkezése nem vezethetd
vissza a vizsgaz6 szandékos vagy gondatlan magatartasara.)

- avizsgazo potlé vizsgat az adott vizsganapon az igazgaté engedélyével teheti le, ha ennek a
feltételei megteremtheték.

- Avizsgazo kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kel
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14.ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK KEZELESE AZ
INTEZMENYBEN

141. KRETA RENDSZER

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében
foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérsi
kiallitott bizonyitvany kivételével - a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
es biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészitheték és tarolhatok. Az
Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelés miniszter jovéhagyasa sziikséges a
kételezé taniigyi (papiralapu) nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartashoz.

14.1.1. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO (E-NAPLO) KEZELESI RENDJE

Az e-naplé felhasznal6i csoportjai és feladataik

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napléd teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a naplé
vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Igazgatohelyettes- e-naplé szakmai felel6s- feladatkore

- Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

- Atantargyfelosztas, az érarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
- Kapcsolattartas a szoftverfejlesztékkel.

- Avdltozasok kézvetitése és szlikség esetén ezek képzéseken val6 atadasa.

- Az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése és az igazgato tajékoztatasa ezekrél.
Iskolatitkar

Aktualizalas, a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.

A szul6i és tanuloi azonositdok kezelése.
Tanitok, tanarok, osztalyfénokok

Tandrai adatok rogzitése, a naplé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi

adatokban t6rténé valtozasok nyomon kévetése és adminisztraltatasa.
Hitoktatok, gyogypedagégusok

Korlatozott hozzaféréssel rendelkeznek a sajat 6raik vonatkozasaban
Védané, iskolaorvos

Egészsegligyi rendszerrel kapcsolatban

Sziilék
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A szulék kizar6lag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feluleten keresztll. Az els6 belépéshez szikséges azonositét és jelszot az iskolatitkartél

szemeélyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanuldok

A tanuldk kizarélag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes fellileten
keresztil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az osztalyfénoktél személyesen
vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk, felelésék:

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Elsts tanulok adatainak

régzitése a rendszerben augusztus 31. iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei

alapjan a csoportok, osztalyok

névsoranak aktualizélasa augusztus 31. igazgatbhelyettes, iskolatitkar
A tantargyfelosztas rogzitése a

rendszerben augusztus 31. igazgatohelyettes

Tanuléi adatok ellenérzése, | szeptember 15. illetve

aktualizalasa folyamatos osztalyfénokok, iskolatitkar
Az orarend rogzitése a | szeptember 15. igazgatohelyettes
rendszerben

Végleges csoportnévsorok | szeptember 15. igazgatéhelyettes, iskolatitkar

régzitése a rendszerben

Ev kézbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a  bejelentést | igazgatohelyettes, iskolatitkar
kdvetd 5 munkanapon belil

Tanuidk csoportcseréinek | folyamatos, a  bejelentést | igazgatohelyettes, iskolatitkar
rogzitése kévetd 5 munkanapon belill

folyamatos, a tandra napjan, de | osztalyfénkok, tanarok,
legkestbb az azt kéveté max. 5 | tanitok

Haladasi naplé vezetése munkanapig

Ertékelési napl6 osztalyfénokok, tanarok,
folyamatos tanitok

Hianyzasi naplé osztalyfénokok, tanitok,
folyamatos tanarok

Naplo6 ellenérzések folyamatos, havi
rendszerességgel igazgatd, igazgatohelyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
jegyek ellenérzése, régzitése osztalyozo értekezlet el6tti nap | osztalyfénokok

Javasolt érdemjegyek osztalyfénokek, tanitok,
ellendrzése, rogzitése osztalyoz6 értekezlet el6tti nap | szaktanarok

Naplék zaradékolasa Tanévzaré értekezlet utani nap | osztalyfénokok

Végleges fajlok archivalasa Tanév lezarasakor igazgatbhelyettes, iskolatitkar
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Az e-napl6 hitelesitési protokollja

Féléves gyakorisaggal menteni kell a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt
és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. A Krétaban tarolt adatokat a régzités pillanatatol a
legkorszerlibb mentési technologiak védik. A szoftver lehetévé teszi, hogy évek multaval is barmely
dokumentum ugyanigy — a jogosultsadgnak megfelelésen — hozzaférhetd, mint az elkészités

pillanataban.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakaényvbél papiralapt térzskényvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kdvetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal illetve a szul$ kérésére ki kell nyomtatni a tanuld altal elért eredményeket (félévi
bizonyitvany) , az igazolt és igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot a tanuloi

jogviszony megsziinésének eseteiben.

Az e-napl6 altal kotelez6en nyilvantartott adatok

* tanuld neve
» sziletési helye, ideje
*  neme

+ dllampolgéarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazold okirat

megnevezése, szama)
* lakoéhely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime
» tb azonosito jel

*  szuld, térvényes képviseld neve, lakcime, tartdzkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

* a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megsziines, mulasztas, kiemelt figyelmet igénylé statusz és ennek adatai, tanul6baleseti adatok,
oktatasi azonositd, egyéni munkarendes statusz adatai, magatartds és szorgalom értékelése,
tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési ligyek, a diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés
adatai, jogviszony létesitésének, megsziinésének idépontja)

14.2. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Intézmeényunkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
a tanulobalesetek elektronikus Gton térténé bejelentése,
a KIR rendszerbé! kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett &s tarolt dokumentumok.
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Az elektronikus aton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papliralapu

formaban is eidallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralap nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

- el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapl irattarazas tekintetében a szemelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell

gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Uton térténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére

és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

14.3. A KIR RENDSZERBOL KINYOMTATANDO DOKUMENTUMOK HITELESITESE

A szukség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idbpontjat, a hitelesitsé alairasat és az intézmeény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, &s ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fuzet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fizet kiils6é lapjan vagy annak belsd
oldaian kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utaldst: ,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum _...... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.

PH

hitelesité
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144. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI| RENDJE

A kodznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- azintézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa;

- azoktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya;
- azoktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista;

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

A Koézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldaliitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarélag
az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetsi mesterjelszo kezels rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszéval térténik. Tobb felhasznalora azonos felhaszndlénéy nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar drzi. A
masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért

— az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. november 15. napjan Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és
mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti 2019. év junius ho 28. napjan készitett
SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgélatara sor kerill jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakénkormanyzat, az Intézményi Tanacs, a
SzUl6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival,

Kelt: Sarmellék, 2024. november 4.

igazgatd

P.H.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Sarmelléki Altalanos Iskola didkonkormanyzata az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 48. § (4) bekezdés a) pontja
valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koéznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése alapjan

véleményezte.

Sarmellék, 2024, november 4.

..... N dazmin.... ﬂ[ 20 / -
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A Sarmelléki Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Intézményi Tanécs a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szol6 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan véleményezte és elfogadésra javasolta.

Sarmellék, 2024. november 4.

Intézményi Tanacs elndke



A Sarmelléki Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Séarmellék, 2024. november 4.

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

Sziilo1 Szervezet elntke



A Sarmelléki Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartdé Nagykanizsai
Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)

bekezdése alapjan jévahagyom.

Nagykanizsa, 2024..710U{m 17”” A.

tankeriileti igazgat6 7
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1. sz. melléklet

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikdési szabalyzata

JOGSZABALYI HATTER

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, kéztuk:
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl,
> 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl,

» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,

» 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint
> azlFLA és az UNESCO koz6s kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzata tartalmazza:

AZ ISKOLAI KONYVTAR ADATAI

> Iskolai kényvtar cime: 8391 Sarmellék, Zala utca 1.
> Létesités idépontja: 1951.

» Hasznaléi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A KONYVTAR FENNTARTASA ES SZAKMAI IRANYITASARA VONATKOZO INFORMACIOK

A konyvtar a Sarmelléki Altalanos Iskola szervezetében miikadik.

Fenntartasarol és fejlesztésérél a Nagykanizsai Tankertleti Kézpont, mint fenntarté gondoskodik. A
szakszerl konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté kozésen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar miikédését az iskola igazgatéja irdnyitjia és ellenérzi a neveldtestillet és a
diakkOz6sségek javasiatainak meghallgatasaval.

Az iskolai kényvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor ervényes konyvtari jogszabalyok

szerint mikédik.
A konyvtar mitkédését az iskola igazgatdja és az Altala kijelslt helyettese ellenérzi.

» Biztositja a megfelelé6 munkakérilményeket és az allomanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a kényvtarost, meghatarozza munkakéri feladatait.
A konyvtaros indokolt tavolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
Jovahagyja az éves munkatervet, és arrél beszamol6t kér.
Koltségvetés dsszeallitasakor tekintetbe veszi a kdnyvtar fejlesztési igényeit.
Szakmai programokhoz kdnyvtari segitséget kér.

Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.

vV V. ¥V V Vv VvV Vv

Ellenérzi a kényvtar hasznalatat.



SZAKMAI SZOLGALTATASOK

Az iskolai kényvtar szakmai tevékenységét (szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés,
modszertani Gtmutatas) a Fejér Gyérgy Varosi Kényvtar (Keszthely) utmutatasai alapjan végzi

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYA, GAZDALKODASA
A folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan alakitott allomany az iskolai kényvtar egységes
gytjtemeényeét alakitja ki, amely nevel6i, tanuléi igényeket egyarant kielégit.
Az iskolai kbnyvtar allomanya

> vétel

> ajandék

> csere
utjan gyarapszik.
A gyljteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerii oktatasi
kdvetelményeknek.
A gyarapitas és az apasztas helyes aranya néveli a gydjtemény informaciés értékét, hasznalhatésagat.
Az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel és ajandék atjan gyarapodik. A vasarlas torténhet megrendeléssel
&s elofizetéssel, a dokumentumismertet6 alapjan atutalassal. A gyarapitas egész évben folyamatosan
torténik.
A konyvbeszerzesi keret felhasznalasaért a kényvtaros a felelds. Hozzajarulasa nélkil az iskolai
kényvtar szamara konyvet vagy mas kényvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.

A konyvtéri dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitasa sordn a kényvtaros

figyelembe veszi a munkakdzosség vezetbinek véleményét.

VELEMENYKUTATAS, IGENYFELMERES

A gyljteménybe ajandékként bekerilt konyveket ellenérizni kell, az oda nem illé miivek elcserélheték,
jutalmazasra kioszthatok, vagy az ajandékozénak visszakiildheték.

Az allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az iskolai kényvtarak szakmai mutatéinak javaslatat is.

A GYUJTEMENYEZES

A gyljteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely sordn az iskolai kényvtar
gyarapitasi segédleteit szerzi be.

Az allomanyalakitas szerves része az allomanybol térténd kivonas vagy apasztas.

A folyamatot minden esetben egy allomanyelemzési tevékenység el6zi meg, amelyet a gyarapitas
gyakorlataban is fel kell hasznalni.

A gyljteményszervezés az MSZ 3448-78-as szamU szabvany figyelembevételével térténik, az allomany
alakitasat a mikodesi szabalyzat meliékleteként elkészitett gy jtokori szabélyzat hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény koltségvetésében
biztositja.

> Afejlesztésre forditandd osszeg megallapitasahoz szilkséges az iskolai szintii tervezés.



» A kényvtar fejlesztésére tervezett keretre a konyvtaros tanar Ggy tesz javaslatot, hogy a
tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

» A konyvtar mlikédéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kényvtaros

feladata.

> A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a kényvtaros felelés.

A KONYVTAR FELADATA

Az iskolai kdnyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. A szolgaltatasi alapelveknek

megfeleléen az iskolai kényvtar feladatai:

> Biztositja a Kerettanterv miiveltségi teriletek kovetelményrendszeréhez sziikséges kényveket,

és egyéb informéciés anyagot, ahhoz szlkséges eszkozi feltételeket.

> Ennek érdekében az allomanyt tervszerien alakitia, feltarja és a konyvtar-hasznalok

rendelkezésére bocsatja.
Segiti a tanitas - tanulas folyamatat, kényvtari tajékozodast.
Segiti és gazdagitja a tanéran kiviili tevékenységet kdnyves kérnyezettel.

Kézponti szerepet t6lt be a konyvtar az intézmeény pedagogiai munkajaban.
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Az iskola igényének megfeleléen konyvtari programokat szervez (ir6-olvasétalalkozé,
vetélkedd, haziversenyek, szakkér, irodalmi est, ismeretterjeszté programok stb.) illetve,

azoknak helyet és konyvtari hatteret biztosit.
> Elbkésziti a szakkdnyveket a szaktargyi 6rak konyvtari megtartasahoz.
» Szakmai munkakozésségekkel egyutt dolgozik a konyvtar jobb kihasznalasa érdekében.

> Az iskolai kényvtar a kdzmUvelddési intézmeényekkel 6sszehangolva végzi a munkajat.

A KONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE ES TAGOLASA, LETETEK

A kényvtar az iskola épliletében helyezkedik el 144 m2-es alapteriilettel.
Az iskolai kényvtar kiszolgalé része két helyiségbél all:
> olvasoétér,
» szabadpolcos terem
Alapkoétetszam:
> 12 ezer
Az allomany tagolasa harom 6 kényvtari egységbdl all, szabadpolcos elrendezésben.
> Ismeretkdzl6 szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint
»> Kézikényvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas
» Szépirodalom-cutter tablazat alapjan szerzéi betlirendben elhelyezve.
Kiemelések: hasznalsi igények figyelembevételével bizonyos allomanyegységekbél.
» Szépirodalom - mese, vers, kételezé olvasmanyok

» Szakirodalom - sorozatok



Egyéb kényvtari egységek
» idbleges nyilvantartasi dokumentumok
» tematikus gyljtemény
> letétek
A letétek a kényvtarbdl tanterembe kihelyezett letétek.
»> A letéti allomanyrész a megfeleld példanyszammal a mindségi oktatéi munkat segiti eld.
» Letét talalhatd: osztalytermekben.
> A letétek allomanya nem kolcstnozhetd!

» A kihelyezés id6tartama egy tanév.

AZ ALLOMANY NYILVANTARTASA, FELTARASA
» Raktari katalogus
> Cim szerinti katalogus
> Szerzéi kataldgus
> Szakkatalogus
» Szamitégépes nyilvantartas (ELKA 8)
Az iskolai kényvtar allomanya alapkataldgusokkal &ll a hasznalék rendelkezésére.
A konyvtar valamennyi dokumentumtipusardél cédulakatalégusok késziilnek - bettirendes szerzé szerint.
Allomanyba helyezés
A konyvtarba érkez6 tartos megérzésre szant dokumentumokat 8 napon belil allomanyba kell venni.
A cimleltar és csoportleitar vezetés szamitogépen torténik.
A cimleltarkonyvet szakszeriien és naprakészen kell vezetni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében tulajdonbélyegzével, leltari szammal és raktari jelzettel

latjuk el.
Végleges nyilvantartas formai:

> Nyomtatott Leltarkényv,

> Szamitégépes.
Allomanyapasztas
A torleseknél a 3/1975./VIIL17./KM-PM.sz. egylttes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek (Miiv.K.
1978. 9. sz.) el6irasa szerint kell eljarni.
Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. A kivonasra csak az igazgaté adhat
engedélyt. A f6l6s példanyokat az iskola felajanlja mas konyvtarak cserealapjaként, megvételre az
antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola dolgozéinak és tanuldinak. A torlésrél jegyzékonyv

késziil.
Az allomanybdél a dokumentum az alabbi okokbél torélhets:

» Tervszer(l dllomanyapasztas



» Természetes elhasznalddas

> Hiany
A KONYVTARI ALLOMANY ELLENGRZESE ES VEDELME.
Ellendrzés
A kdnyvtar revizidjat az igazgato rendeli el.
Leltarozast a leltérozasi szabalyoknak megfeleléen kell elvégezni.
Lebonyolitasahoz Gtemterv késziil, amit szorgalmi idében kell elvégezni.
Az ellenérzést minden esetben jegyzéksnyvvel zarjuk.

Az allomany jogi védelmére a szabalyzat mas pontjai mar kitértek, betartasaért, betartatasaert a

kényvtarostanar felelés.
Az allomany fizikai védelme:
A konyvtarban allomanyvédelmi okokbél a nyilt lang hasznalata tilos!
Tlzvédelemi szabalyok betartasa kotelezé!
Szigortan tgyelni kell a kdnyvtar tisztan tartasara.
Penészes, fertézott dokumentumok eltavolitasa, fertétlenitese egeészségugyi okokbdl indokaolt.
Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:
> adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,
» adokumentum forgaimi értékének megtéritésével,
» adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
> akonyvtar gyljtokorébe tartozé (hasonld tartalma és erték() dokumentum beszerzésével.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a kdnyvtarhasznalati szabalyzat rogaziti.

A KONYVTAR GYOJTOKORI SZABALYZATA

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl sz6lé 16/1998 (IV.8) MKM rendelet a korabbiaknal
differencidltabban hatérozta meg az intézménytipusok kéziil az iskolai konyvtaraknak a pedagogia
tevékenységben, nevel6-oktaté munkaban betdltétt szerepét - a tanulashoz szlkséges dokumentumok

gyujtéset, hasznalatat, ill. hasznalatanak a tanitasat.

A gyijtékort meghatarozé tényezék

Az iskola tipusa, tarsadalmi helyzete:

8 évfolyamos k6zségi altalanos iskola

A képzés f6 profilja:
» A nyelvi-kommunikacids képességek hatékony fejlesztése a 8 évfolyam egész id6tartama alatt
» A human miiveltség és kultdra folyamatos kézvetitése

A f6 gyiijtékor teriiletei

» Kézikényvek



A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodé szakirodalom
Pedagdgia kiadvanyok

Valogatott szépirodalom
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Az aktualis témak irodaima: iskolai Unnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek

megrendezéséhez szilkséges dokumentumok.

» A legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével kapcsolatos

dokumentumok.
A mellék gyiijtokor teriiletei
» A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyuijté dokumentumok
> Atanaroknak a szaktargyi 6rakra elmélyult felkészulést biztosité mivek

» A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklédés kiséri
Szeépirodalom: a kllénbozd tarsadalmi érdeklédés altal kisért szépirodalmi mivek

A beszerzend6 miivek példanyszamai
Meghatarozo, hogy a kényvtar f6- vagy mellék gyjtékarébe tartozik-e, hany allomanyegységbe tartozik.
Ennek megfeleléen

» ahazi olvasméanyok legalabb 5 tanulénként 1 példanyban,

» az ajanlott olvasmanyok 10 tanulénként 1 példanyban,

> a tantermekben munkaeszkozként hasznalt mivekb8l annyi, hogy tanuldcsoportonként

legalabb minden 2 tanuléra jusson 1 példany,
» aszaktanarok altal kijeldlt és az altaluk az oktaté-neveld munkaban hasznalt miivekbdl legalabb
3-4 példany,
> amellek gylijtdkorbe tartozé és egyéb miivekbél 1-2 példany beszerzése szikséges.
A beszerzés forrasai
> Kényvesboltok
> Ajandék

» Online megrendelések

A gyiijtemény szintje és mélysége

Az iskolai kdnyvtar gy(jtékére alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség igényével
gyljtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanliott olvasmanyok, a munkaltaté eszkdzként
hasznalatos mivek. Kiemelten, de nem teljesség igényével gyiiti a tananyaghoz kézvetve kapcsolédo

szépirodaimat, ismeretkdzlé irodalmat.
1 = A teljesség igényével gylijtjuk
2 = Kiemelten, de nem teljiességre térekvéen gydijtjuk

3 = Szelektalva gy(ijtjuk



Altalanos lexikonokat, enciklopédiakat

A nepkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé antoldgiakat, gyljteményes kéteteket 2
Atfogé lirai, prozai antoldgiak/ vilag- és a magyar irodalom bemutatasara 2
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék valogatott miveit, gyljteményes 5
koteteit

A tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivel6déstorténet osszefoglald 3
dokumentumait

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit 3

bemutat6 szakirany( segédkonyveket

A szaktudomanyok alapszintli elméleti 6sszefoglaloit

Munkaltatéeszkozként hasznalt miveket, alapszint(i ismeretkézld irodalmat

Ervényben lévé tanterveket, munkafuzeteket, feladatlapokat

Palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kévetelményeket tartalmazo kiadvanyokat

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kilféldi alkotok maveit

Gyermek- és ifjisagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket

A szaktudomanyok kézépszintli elméleti, torténeti Osszefoglaloit

Kozseglink helyismereti, helytorténeti kiadvanyait

Regényes életrajzok, torténelmi regények

1. Pedagégiai gytijtemény

A szakmal, tovébbképzési és az orai felkészillést segitd alapszintii pedagogiai iratokat

A legfontosabb pedagdgiatdrténeti munkakat

A nevelés-oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikinyveket

A mivelddessel, az iskolaval és a csaladi élettel foglalkozé kényveket

Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos kézikonyveket

A legfontosabb tanari kézikényveket

Il. Pszichologiai irodalom

Enciklopédidkat, szakszétarakat

Altalanos fejlédéslélektant

Gyermekléiektan, az ifjikor Iélektanat

Szocialpszichologiat

A személyiség- és csoportlélektan legalapvetébb miveit

3
3
3
3
2
2
2
2
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3

Az alkalmazott Iélektan kulénb6zé agaibdl a nevelés és olvasas kérdéseivel foglalkozo 3

legfontosabb munkakat

A pszicholdgiaban alkalmazott vizsgalati modszerek elméleti és gyakorlati problémait targyalo 3

médszertani kézikdnyveket, dsszefoglalasokat

Ill. Szociolégia, szociogréafia




A szociolbgiai médszertant monografikus szintig, az olvasasi szokasokkal, az izlésszinttel 3
foglalkoz6, s az ifjisagszociolégiaval kapcsolatos gylijteményes kéteteket

IV. A statisztika, a jog, a kbzigazgatas irodalma

Oktatasi statisztikakat

Csaladjogi jogszabalyok gyUjteményeit

A csaladgondozassal, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykéteteket

IV. A kbnyvtaros segédkonyvtara
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Az iskolai feladatnak megfelelen kézi és segédkonyvek

A feldolgozashoz, gyarapitashoz, bibliografiai leirashoz, osztalyozashoz, indexeléshez, a 3
katalogus szerkesztéséhez szilkséges segédleteket

A konyvtarat érint6 jogszabalyokat, iranyelveket, az olvasas technikajaval, kényvhasznalattal,
kényvtarhasznélattal kapcsolatos kiadvanyokat, az iskolai konyvtarakra, az allomanyra|3
vonatkozé alapjegyzékeket.

V. Hivatali segédkonyvtar

A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaugyi vitakkal, bérezéssel, munkaidével, 3
munkaszervezéssel kapcsolatos irodalmat

A kéltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumokat 3

KATALOGUSSZERKESZTES! (ADATBAZIS-) SZABALYZAT

A kényvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltdrasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa. Az adatokat jelsls

kataléguscédula tartalmazza:
» A raktari jelzetet
» A bibliogréfiai és besorolasi adatokat
> ETO szakjelzeteket
» Targyszavakat
A dokumentum leiras szabalyai
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai.
» Fo6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
Szerzéségi kozles
Kiadas sorszam, minésége
Megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
Oldalszam: illusztracid; méret
(sorozaicim, sorozatszam, ISSN-szam)

Megjegyzések
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Kotés: ar



» ISBN-szam
Az iskolai kényvtar az alabbi besorolasi adatokat alkalmazza

> A fotetel besorolasi adata (személynév, testuletnév, a ma cime)
Cim szerinti melléktétel
Kézrem(ikédsi melléktétel

Targyi melléktétel
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Osztalyozas
» A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkéze az ETO.
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetéségeét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmat Cutter-szamokkal,
a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latjak el.
Raktari katalogus
A raktari katalogus a kdnyvtér helyrajzi nyilvantartasa, tiikrdzi az allomany feltarasi rendjét. Minden
esetben a raktari lapon jeldltem a dokumentumokrél elhelyezett kataloguscédulak helyét.
Betiirendes leiré katalégus
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint térténik. (Id. Besorolasi adatok)
Szakkatalégus
Tagolasa jobb, bal és kdzépfiiles osztdlapokkal, a csoportképzés alapjan torténik.
A katalégus gondozasa
> A torélt miivek cédulajanak kiemelése
» Az észlelt hibak kijavitasa

Iskolai kényvtarunkba az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik
nyilvantartasba.
A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa
> A program elnevezése: ELKA 8 kdnyvtari rendszer
» A program a kényvtar gépén fut.
» Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a kényvtari adatbazis kezelését az iskolai kényvtaros
vegzi.
» Afeldolgozas menete a program ajanlasai nyoman térténik.
» Minden allomanyban tortént valtoztatas utan napi mentést alkalmaz.
» Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen - negyedévente, ill. igény szerint barmikor -
kinyomtatja.

» A nyomtatott valtozatokat alairassal és a kényvtari pecséttel hitelesiti.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT



Az iskolai kényvtarunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyaman gyljteményével a tanulok,
pedagogusok rendelkezésére alljon.

A konyvtarhasznalat médja
Lehet:
» helyben-hasznalat,
» kélcsdnzes,
> egyéni és csoportos.
Helyben-hasznalat esetén a kdnyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell nydjtani:
» azinformacidhordozok kdzétti eligazodasban,
» az informaciék kezelésében,
» a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
A helyben hasznalhaté dokumentumokat szaktanar is egy-egy tanitasi 6rara kolcsondzheti csak.

Nevel6i példanyokat minden tanév végén le kell adni. Kovetkezd tanévre valéd felkészulés céljabdl
kolcsonozhetbk pedagoégiai szakkdnyvek.

Tartos tankényv kdlcsbnzési ideje 1 tanév - tanév kezdetétdl tanév végéig.

Nyitvatartasi id6

Az intézményben az aktualis tanév tantargyfelosztasaban megjeldlt 6raszamban és az aktualis tanév
orarendjéhez igazitva, a kdnyvtaros tanar és az igazgaté hatarozza meg.

Az aktudlis tanévhez igazitott nyitvatartasi id6 kihelyezésre kerll a konyvtari szobaban, a helyben
szokasos médon.

Osztalyok, tanulbcsoportok a kényvtarat nyitva tartasnak megfelelé utemezéssel vehetik igénybe. A
konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adni a szakérak, foglalkozasok megtartasahoz. A

konyvtarhasznalati orakat, foglalkozasokat a kényvtaros vezeti, szinvonal&ért felelés.

Tanitasi 6rak alatt /kivéve a kdnyvtarban tartott 6rakat/ a tanul6k csak tanari engedéliyel tartézkodhatnak
a konyvtarban. A kdnyvtar miikodését - nem akadalyozhatja 6rarendszer( tanitas, értekezlet, és mas
programok.

A kényvtar hasznaldk a kére:

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozéi a nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megérizni. A konyvtarba tanszeren (tankonyv,
irészer) kivil mas nem vihett be.
A beiratkozas modija:

Az 1. osztalyban a 2. félévtél mindenki megismerkedik egy kényvtari éra keretében a kényvtar
hasznalatanak szabalyaival. Ett6l az 6ratél kezdve mindenki tagja a kényvtarnak. Beiratkozaskor az

olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
Az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének a madja:

A bekovetkezett valtozasokat (mas iskolaba jaras) az osztalyfénok ismerteti a kényvtarossal. Nevel6
tavozasa esetén a gazdasagvezett kozli a valtozasokat.



A koényvtarhasznalat médjai:

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyé
oktato- nevelé munkat segitse.

Lehet6sége van az egyénnek, csoportoknak az olvasétermi &llomany helyben hasznalatahoz.

Csak helyben hasznalhatéak a kézikényvtari kdnyvek.

Az olvasok - indokolt esetben - egy-egy 6rara vagy a konyvtar nyitva tartdsa és zarasa kézti idében
kélcsonozhetik ezeket.

Kdlcsoénzés:

Dokumentumokat kélcsdndzni csak a koélcsénzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai konyvtar
konyveibél az 1-4. osztalyban: 3 db kényv 30 napig; az 5-8. osztalyban a tartés tankonyveken kiviil 6
db dokumentum kolcséndzhetd szintén 30 napig. Egyszer lehet (jra hosszabbitani az olvaséjegy
bemutatasaval. A kolcsondzheté dokumentumokra eléjegyzés kérhetd. A konyvtar allomanyabol
hianyzé dokumentumot a tobbi helyi iskolai kdnyvtar vagy a Varosi Koényvtar/ Orszagos
Dokumentumell4té Rendszer (ODR) Gtjan elégiti ki.

Kdlcsdnzési szabalyok
A kolcsonzeési id6 heti: 5 6ra. A kényvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat
modositasat. A kdnyvtarat az iskola tanul6i és dolgozéi (pedagdgus, technikai személyzet) a hasznalati
szabalyzatnak megfeleléen vehetik igénybe. A tanul6i nyilvantartas alapjan minden tanuld beiratkozott
olvaséja a konyvtarnak. Allomanyvédelmi szempontbél a tanulé és munkaviszony megsziintetése csak
az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

> Minden beiratkozott olvasé jogosult a kényvtarbdél kélcséndzni.

» A Kkolcsdnozheté allomany szabadpolcon talalhatod, a dokumentum kivalaszthato.

» Csak helyben hasznalhatéak a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek, kdlénleges

kiadvanyok,
> Reszlegesen (csak orara, foglalkozasra) kélcsdndzhetdek: szétarak, kézikonyvek.

> A dokumentumok koélcsénzési id6tartama 30 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal, kivételesen
indokolt esetben 2 alkalommal.

» Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kényvtaros altal megjelolt idépontig.
Anyagi felelGsség
A koélcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkézék megrongalasaval és/vagy
elvesziésével okozott karért.

» A tanulok és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utan

lehet megsziintetni.

> A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé szaktanar anyagilag is felelés, ha az intézmény

altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbél a dokumentumok tarolasara is alkalmas.
> Az elveszett dokumentumot a kdnyvtarhasznalé az alabbi médon pétolhatja:
» A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

» A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével



> A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével
> Akényvtar gyljtékorébe tartoze (hasonl6 tartaimg €s értékii) dokumentum beszerzéseve|.
> Apbtlas médjat a kényvtaros hatarozza meg.
A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai:
> kénwtérlétogatés
> informéciészolgéltatés
kblcsénzés (kbnyvek)
tartos tankényvek kélcsénzése

katalégushasznélat

V.V v vy

a kényvtarban az adott idépontban nem talalhato kényvek, dokumentumok elbjegyeztetése a2
ODR (Orszagos Dokumentum-ellatg Rendszer) sita)

adott tantargyhoz, témakérhoz kapcsolods témafigyeles, irodalomkutatas
a kényvtari gyljtemeny €gyeéni és csoportos helyben hasznalata

kényvtérhasznélati Orak és €gyéb csoportos foglalkozasok tartasa

VVVVV

> Segitik a tanitas tanulas folyamataban felmeruls problémak megoldasat.
> A kényvtaros-tanar esetenkent szakirodalmi témafigyelgst készit.
> Sziikség esetén irodalomkutatast végez.
> Tantérgyakhoz, szakkori foglalkozasokhoz ajanlé bibliografia készitése.
> Koényvtarkszi kolcsénzés bonyolitasa.
> Letétek telepitése — tanterem.
> Kényvtari nyilvantartas - statisztikai adatok fellelhet(:’»sége.
Betartjuk a kévetkezéket:
> A kényvtarban nem esziink.
> Semmivel nem Zavarjuk masok munkajat, a kényvtar rendjét.

> Keriiljiik a csunya beszédet.

»>  Tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,
> Téjékoztatas nyGjtdsa mas kdnyvtarak szolgaltatasairol,

> Részvétel a kdnyvtarak kézstti dokumentum és informéciécserében,



> Az iskolatérténeti gyljtemény gondozasa,

> KozremUkédés az iskolai tankonyvellatas megszervezesében, lebonyolitasaban.

ZARO RESZ
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Szervezeti és mikddési szabalyzat

mellékletét képezi. Ezt a szabalyzatot az intézmény nevelétestilete 2024. november 4. napjan tartott
(ilésén elfogadta.

A szabalyzat, 2024. november 15. napjan lép hatalyba.



2. sz. melléklet

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének és a tankdnyvrendelés elkészitésenek helyi

rendje

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatéarozata értelmében az altalanos iskolak tanuldi téritésmentesen

kapjak meg a tankonyveket.
Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:
. 1-2. évfolyamon nincs tartés tankdnyv (nem kell visszaadni az iskoldnak a konyveket)

. 3-8. évfolyamokon az dllam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkaflizetek
kivételével — az iskola konyvtari allomanyabdl kapjak. Az allam altal téritésmentesen biztositott

tankdnyveket a tanulo koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében ingyenesen kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuloi részére elérhetéek legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvellatast az iskolaban
kell lebonyolitani.

Az iskolai tankényvkoélcsonzés soran biztositani kell, hogy a tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a
tankdényvekhez. Ha a tankényv kdlcsdnzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghalado
mértéken tal sérll, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru
tanulo szuléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd —

a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje
1. Az iskolai tankényvrendelés megszervezeseert az iskola igazgatdja a felelds.

2. Az igazgatd — a nevelttestillet, a szUléi munkakozosség és az iskolai diakonkormanyzat
vélemenyét kikérve — minden év januar 25-ig meghatarozza a kdvetkezé tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeldli a tankényvrendelésben koézremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankdnyvfelelds).

3. Atankényvrendelés rendjérél a tanuldk szuleit az iskola a hirdetétablan és a honlapjan tajekoztatja
a szllbket.

4. A KELLO minden év marciusaban megnyitja a tankdnyvrendelési fellletet, ahol az iskolara és a

tanuldkra megtortenik az adatok frissitése.



5. A tankonyvfelelds minden év aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést. A
tankényvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak vérhato, becsllt letszamat is

figyelembe kell venni.

6. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a szul6k

megismerjék a KELLO fellletén keresztil.
7. A tankdnyvrendelés modositasara minden év janius 30-ig van lehetéség a KELLO altal
meghatarozott mértékben.

8. A KELLO rendelési feluletén lehetéség van potrendelés leadasara a tanév elején a nyari

[étszamvaltozasok figyelembe vételevel.

9. A rendeléseket, potrendeléseket a tankényvfelelés fenntartéi jévahagyasra minden esetben
bekiildi.

10. Augusztusban a megrendelt tankdnyvek kiosztésra keriilnek az elére meghatarozott helyen es a

tantestilet altal meghatarozott idépontban.

11. Ha iskolankba év kézben érkezik a tanuld, az intézménylinkben alkalmazott tankonyveket évkozi

rendeléssel biztositjuk.

12. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintli kérdéseit az iskola

hazirendje szabalyozza.
A tanuld a kapott ingyenes tankényvet kételes megbrizni és azt rendeltetésszeriien hasznalni.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, tankonyveit leadja az iskolaban.

ZARO RESZ

Ezt a szabalyzatot az intézmény nevelétestilete 2024. november 4. napjén tartott llésén elfogadta.

A szabalyzat 2024. november 15-én 1ép hatalyba.



3. sz. melléklet

Tankoényvtari szabdlyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyok

Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

Az iskolai kényvtar nem egyenld a tankényvtarral. A tankdnyvtar az ingyenes tankényvellatas alapjaul
szolgalo és egyre bovilé tankonyvbazis. Az iskoldban hasznalatos tankényvekbdl, segédletekbél
legalabb 3-4 példanynak kell lennie a tankonyvtarban. Nyilvantartasa és kdlcsdnzése a kényvtar
szakmai kovetelményeknek megfelelden torténik. Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a
gyljtemeénynek a gondozasa, hozzaférhetévé tétele. Az iskola szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes
tankonyvellatés, a tankdnyvtar azonban nem képezi az iskolai kényvitar allomanyanak részét. Az

ingyenes ellatés egyik feltétele a tankdnyvek tartossa tétele.

Ennek formai:

- aziskolatol torténd tartés tankdnyv és mas tankdnyv kéicsénzésével,
- anapkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével,

A tartds tankonyvet addig az idépontig kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott targybél a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni, a

tanuléi jogviszony fennallasa alatt.
Tart6s tankényv fogalmanak meghatarozasa:

Tartos tankdnyvek azok a dokumentumok, amelyek tébb tanéven keresztiil hasznalhat6 tankdnyvek,
segédletek: kezikdnyvek, szétarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, széveggy(jtemények.

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvellatasi kételezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartaséba felvett tankdnyveket

kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tanktnyveket a didkok a kényvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. A
diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsénozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén, az utolso tanitasi napig minden kélcsénzésben lévé dokumentumot vissza

kell juttatni az iskolai kényvtarba.

3. A KELLO-tél megvasarolt tankényvek az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba
kerlilnek. Az 1-2. évfolyamon a tankényvek nem kerlilnek kényvtari bevételezésre; a feimend

évfolyamokon valamennyi tankdnyv tartos tankdnyvként kezelendd.



A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban, ,Tankdnyvtar’ elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositdsahoz szilkséges tankdnyveket. A kényvtaros kételes gondoskodni arrol, hogy minden arra
jogosult tanulé megkaphassa a szamara sziikséges tankényveket. Minden tankonyvet nyilvantartasba
kell venni (bélyegz6, leltari szam). A tankdnyvosztas soran a tanulé neve mellé a tankdnyvek leltari
szamai keriilnek, igy pontosan Iehet kévetni, kinél melyik tankonyv taldlhaté. A tanuld kételes egész
évben megovni kdnyveit. Ev végén, a tankdényvbeszedéskor a tanulé kételes minden tankényvét a

konyvtar szamara visszaadni.

A konyvtaros évente listat készit: az egyedi kolcsénzésekrdl (folyamatos), a napkéziben,
tanuldszobaban elhelyezett letétrél (szept.) ¢sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél
(szept.-okt.) dsszesitett listat készit a készleten Iévé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius végéig)

A kolcsdnzés rendje A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a koényvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljgk a konyvek
atvételet, illetve elolvassék és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozdan.

Minta a kélcs6nzéshez :

NYILATKOZAT
Alulirott szulé....... Hiee Benenen B eee i e g e i nevli gyermekem részére a .......... -as tanévre az
alabbi tankényveket atvettem, melyeket .......................... -ig az iskola részére visszajuttatok.

Tankényvek megnevezése:

A fenti kdnyvekért — elvesztés, szandékos karokozas esetén — anyagi felelésséget vallalok.
Datum

Atvevé szl alairasa

Kartérités szabalyai iskolai tulajdon( tankényv esetén

A konyvtari szabalyzat szerint a kélcsénzés ideje:

Toébb évfolyamon keresztil hasznalt tankényvek esetén legfeljebb 4 év,
Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-jet6l a tanév végéig,
Tankdnyvet csak egész évre kehet kélcsénozni, kivétel, ha a tanulé jogviszonya megsziinik az

intézménnyel.



A tanuli6 kételes az adott tanév végéig leadni tankonyveit, ez idépont utan irasbeli felszélitas, a kényvek
kifizetésére kotelezhetd. A tankényv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén
anyagi kartéritéssel tartozik a szuls. A kartérités modjarol és mertekeérél, valamint a tankényvek
torlesérdl a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatérozni.
A konyvtarhasznalé (kiskoru tanulé szuléje) kételes a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasaboi

szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
Modijai:

¢ Ugyanolyan kényv beszerzése anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

» A kartérités pontos mértékét a kényvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatéja hatarozza
meg.

* A tankényvek rongélasabél eredé kartéritési osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgy(jtemenyek, sz6tarak) beszerzésére fordithato.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankényv rendeltetésszerii hasznalatabsl szarmazé értekcsdkkenés

esetén.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:
- az ingyenes tankonyveket az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi, azokat leltari nyilvantartasba veszi

- szeptemberben az arra kijeldit munkatarssal egyitt az ingyenes tankdnyveket kikdlcsénzi a

tanuloknak,
- juniusban az ingyenes tankényvek 6sszeszedése,

- tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszedllité tankényvfeleléssel a szlkséges ingyenes

tankonyvek szamardl,

- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.



4. sz. melléklet
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiteried a Sarmelléki Altalanos Iskola minden doigozdjara és tanul6jara.

A bélyegzék hasznalatara jogosultak kore

A beélyegzé hasznélatéra a jelen utasitasban meghatarozott hasznalok kizarélag az utasitasban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Sarmelléki Altalanos Iskola hivatalos belyegzdinek hasznalatara jogosultak:
» igazgaté
> igazgatbhelyettes, az igazgaté helyettesitése esetén

» iskolatitkar

A bélyegz6k hasznalata

» Abelyegz6 haszndléja, 6rzéje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Kételes gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen személy a bélyegzéhdz ne férhessen hozza.

> A Sarmeliéki Altalanos Iskola hivatalos miikédésével 6sszefuggésben keletkezd iratokon a bélyegzé

csak alairassal egyiitt hasznalhato.

> A Sarmelléki Altalanos Iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatéra az igazgaté altal irdsban — a
haszndlat céljanak megjelélésével - felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli felhatalmazast
nyilvantartasba vétel és meg6rzés céljabdl a kdzponti nyilvantartasba be kell vezetni.

» Amennyiben ugyanazon bélyegzébél tobb peldany van hasznélatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.

A Sarmelléki Altalanos Iskolanal hasznalhaté hivatalos bélyegzdk felsorolasa

A kovetkez6 bélyegzok hasznalata engedélyezett:
> korbélyegzd
» hossziubélyegzé

Az intézmény bélyegz§i
Kérbélyegzé

Hivatalos kérbélyeqzé:




Hasznalata:

» A hivatalos korbelyegzé szigorl szamadasu bélyegzé, amelyet csak hivatalos levelezésben,

kiadvanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznaini.

> Amennyiben ugyanazon hivatalos kérbélyegzébél tobb példany van hasznalatban, az egyes

példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni.

» A belyegz6 hasznalatat az igazgaté irasban engedélyezheti reprezentacios célokra, valamint
hivatalos bélyegzé hasznalatara nem jogosult személy részére.

> A beélyegzé hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettél eltérd szinii tinta

hasznalata nem engedélyezett.
> Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
A bélyegz6 Grzése:
- Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
- Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Hosszibélyegzé

A Sarmelléki Altalanos Iskola az alabbi tipusu hosszubélyegzék hasznalhat6 jelen utasitas keretei

kozott:
Cimbélyegzd:
SARMELLEKI
> A hivatalos cimbélyegzd szigori szamadasu bélyegzé, amelyet csak valamely térvény altal

kotelezben elbirt bizonylat (szamla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet hasznalni.

Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az adészam megjelenitésére.

» Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegzébd! tébb peldany van hasznalatban, az egyes

peldanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot az adészam ala kell elhelyezni.

> A bélyegzé hasznalatat az igazgatd irasban — a hasznalat céljanak megjelblésével —
engedeélyezi hivatalos bélyegzé hasznalatara nem jogosult személy részére.



Kiilénleges bélyegzdk
A Sarmelléki Altalanos Iskola az alabbi tipusd kulonleges bélyegzé hasznalhaté jelen utasitas keretei

kozott.

Dij hitelezve bélyegzs:

IDIJ HITELEZVE]

Hivatalos levelek feladasakor haszndlhatd. A fenntarté 4ltal engedélyezett és a Magyar Posta Zrt-vel
kotott szerzédés értelmeében Postakilldemények feladékonyvével egyitt hasznalhato.

Megallapodas azonositd: 55004427
Vevdkod: 20147473

A szakmai teljesitést igazolom:

& sagkmel teljesitést
igazolom.

A teljesités igazolasara szolgalo bélyegzé.

Hiteles masolat, az eredetivel mindenben megeavezé:

Hiteles mésolat,
az credetivel
mindenben megegyezd.

Méasolt irat hitelesitésére szolgal.

Felhasznalasra atvettem:

Felhnsznélgsra dtvettem:

A felhasznalasra atvett anyagok, eszkézok atvételekor hasznalhaté.

A bélyegzdkkel kapcsolatos szabalyok

A bélyegzdk igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele
A Sarmelléki Altalanos Iskola &ltal hasznalt bélyegzéket nem kell klon igényelni, a szilkségességikrol
a fenntarto, a Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont dont és beszerzésiikrél intézkedik.



A bélyegzékrdl a Sarmelléki Altalanos Iskola megbizott adminisztratora nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
» a bélyegzé lenyomatat
> a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
> a bélyegzit atvevd, hasznald és 6érzé tag nevét, alairasat.
> abeélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Beélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasha nem vett bélyegzét nem hasznélhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.
A hasznalé személyében bekdvetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a kbzponti nyilvantartasban

is at kell vezetni. Amennyiben az igazgaténak hivatalos tudomasa van személyi valtozasrdl, annak

atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

A bélyegzdk cseréje és potlasa
Bélyegz& cseréjére akkor kerlilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, a hasznald nevének

megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

Bélyegzd pétlasara akkor kerulhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzé elvesztésérél vagy
eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az igazgatét és a fenntartét. Blincselekmény gyanuja

esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az igazgaté gondoskodik az elézé bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz6lo kdzlemény
kozzétételérdol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzét potoini kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzé legyartasa

utan az elveszett bélyegz6 megkerul, azt selejtezni kell.

A bélyegzdk selejtezése
A megrongalédott bélyegzbket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a nyilvantartélapon
fel kell tintetni.

A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére az igazgato végzi el.

A selejtezett bélyegzét harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne

legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjarol, maédjarél jegyzékényvet kell felvenni, amelyet a bélyegzé nyilvantarto

lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kulén kell nyilvantartani.

Atmeneti és zaré rendelkezések
Jelen utasitas 2024. november 15-én I&p hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban lévé igyekre is

alkalmazni kell.



A Sarmelléki Altalanos Iskola kételes a hasznalatban 16vé belyegzokrol teljies kord leltart késziteni, és a
nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellenérizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba lépését kévetéen, a tovabb hasznalhaté bélyegz6krél pontos nyilvantartast
kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellenérizni kell.

Azon belyegzoket, amelyek jelen utasitas hatalyba lépésétdl nem hasznalhatd, a cseréjét a régi
belyegzd selejtezésével egyitt el kell végezni.

Az igazgatd a jelen utasitas hatalyba lépésekor a meglévé bélyegzé-nyilvantartast kételes atvizsgalni.

Bélyegz6 atadas-atvételi nyilvantartas

Bélyegzé lenyomata

Sarmellék, ..o

atadé atvevd



Meghatalmazas

Alulirott ..o (igazgato), a Sarmelléki Altalanos Iskola igazgatoja
(szllhely:........oooii Lo Lo B T )
meghatalmazom...........cooooiiiii i iskolatitkart (szlil.hely,idé:
.................................................................... s BN i) @2
alabb felsorolt bélyegzéinek hasznalatara.
Bélyegz6 lenyomata

1.

2,

3.

4,

5.

6.

SArMellEk, .....ooiiniiii e
Meghatalmazo Meghatalmazott



ZARO RESZ

A Belyegz6 hasznalati szabalyzat, a szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezi. Ezt a
szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2024. november 4. napjan tartott {ilésén elfogadta.

A szabalyzat 2024. november 15. napjan lép hatalyba.



5. sz. melléklet

AZ INTEZMENY ALTAL SZERVEZETT AUTOBUSZOS KIRANDULASOK
SZERVEZESENEK ELJARASRENDJE

A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagégiai programban régzitett kiranduldsok,
kulturalis programok, taborok, versenyek esetében.

e

Szul6i

Szulsi

Feladat

lgazgaté tajékoztatasa

Felelos

" Hataridé

a 'szervezéTpedagégus ‘a program Eﬁpontja elétt

programtervrdl, a kirandulas jeilegérél.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

a programtervet, « az utazasi tervet,

* a program jellegét, a résztvevd didkok

és Kisérd tanarok nevét.

tajékoztato mégta_rtga

a

programrél és a program koltségeirél.

n_yilatkozatok kiosztasa
bekérése.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

és

i a szulé neveét, elérhetéségét,
ol a tanulé nevét, osztalyat,
. a szulé engedelyét

programon valo részvételre.

a

‘Az utazast biztositd szallito cegtél

nyilatkozat kérése.
A nyilatkozat kiterjed:

+ az autobusz miszaki

allapotara,

személy és targyi feltételek meglétére.

szervezd pedagogus

szervezb pedagogus

szervez pedagogus

egy hdénappal

a szervezés megkezdése
elétt

'a program i@p_on_tja elbtt
egy hénappal

a program idépontja eldtt 15
nappal

Az utaslista elkészitése és atadasa az | szervezé pedagc')gus_ |a prog?am idépontj_a elstt 5

igazgatonak.
Az utaslista tartalmazza:

+ az utazason résztvevo
térvényes képviseldjének

azonnali elérhetdségét

tanuldk
neveét,

Kulfoldre torténd utazas esetén, ha |szervezd pedagogus
szlkséges szallas biztositasa, arrdl a

szallasfoglalas

dokumentumanak

bemutatasa, az utasbiztositds meg-

kotése

nappal

a program idépontja el6tt 15
nappal



6. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabdlyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informécids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsdg kévetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvéltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok tekintetében
a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozéassal, adattovabbitdssal és nyilvAnossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre kiterjedGen.

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

Az Intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

1.2 Adatkezelé megnevezése

Adatkezeld: Sarmelléki Altalanos Iskola

Székhely: Sarmellék

Postacim: 8391 Sarmeliék Zala u. 1.
E-mail cim: info(@sarmellek-iskola.hu
Telefon/Fax: +3630 4371137

Honlap: sarmellek-iskola.hu
Képviseli: Feiler Zsuzsanna Irén igazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Feiler Zsuzsanna Irén
e-mail cim: info(wsarmellek-iskola.hu

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:  dr. Morocz Lilla

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

- Az Burépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok
szabad 4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény
(a tovabbiakban: Infotv.),



- A Polgéri Térvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

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

- A pedagbgusok 1j €letpalyajardl szolé 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
§z016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovéabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL. 28.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban:
TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabilyzat személyi, targyi és idébeli hatilya
E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

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

b) tanuléi jogviszonyban 4llé személyekre,

c) atanuldk térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznélataban 4116 domain alatt {izemeltetett
honlapot — https://www.sarmellek-iskola.hu— latogatja.

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

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasanak idSpontjaval 1ép hatalyba és hatérozatlan idére
sz6l.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a) érintett: barmely informéci6 alapjn azonositott vagy azonosithat6 természetes személy, akinek
személyes adatait az Intézmény kezeli,

b)azonosithaté természetes személy: aki kdzvetlen vagy kozvetett médon, kiiléndsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé
egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato,

c)személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informécio,

d) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotira vonatkozé
személyes adat, ideértve a természetes személy szdméra nynjtott egészségiigyi szolgaltatisokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaci6t hordoz a természetes személy egészségi allapotardl,

¢) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajétos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat,



f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziol6gidjara vagy egészségi dllapotara
vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes személybdl
vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,

g)adatkezeld: e Szabélyzat alapjén az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
unios vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel$ kijelolésére
vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités,

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

j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagéllami
Jjoggal dsszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek éltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfeleloen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak,

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

1) myilvianossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetévé tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa t&bbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége,

p)myilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely meghatérozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

q)az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel tajékoztatdson
alapulé és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet titjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A
hozzéjarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapul6, a visszavonas elétti adatkezelés
Jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulds
visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,

jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.



2. Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi alapelveknek
kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljards, dtlathatosdg: a személyes adatok kezelését jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté mddon kell végezni.

Célhoz kototség: a személyes adatok gytjtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl
torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon. Nem mindsiil
az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatési célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozddniuk.

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

Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok taroldsa olyan formaban kell, hogy torténjen, amely csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdévé az érintettek
azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdekii archivalas,
tudomanyos ¢€s torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriithet sor.

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

Elszamoltathatosag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valoé megfelelésért, tovabba —
sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajirulas vagy torvényi felhatalmazas) és
célhoz kotittség,
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben

legalabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

e az ¢drintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

o az adatkezelés olyan szerzdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzOdés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
sziikséges;

e az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikkséges;



e azadatkezelés kozérdeki vagy az Intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
o az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,

kiilénésen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elbtt az adatkezelési tajékoztatoban egyértelmiien
¢s részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl, céljardl és az érintetti
jogokrol.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajaruldsa™ akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az drintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapulé és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok
kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel osszefiiggd tényekr6l az adatkezelés céljarél az adatkezelés megkezdését
megelézben tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tdjékoztatishoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével sszefliggd informaciokhoz az adatkezeld
koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez valé joga. Az Nkt.
42. § (2) bekezdése a térvényes képviseld hozzaféréshez valo jogat korlatozza akként, hogy a gyermek
és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Ssszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulményi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha
az adat kdzlése sllyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

c) Keérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkill helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az
adatkezelés céljét arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil torlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje meghatarozott feltételek
fenndllasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a torolt adatok
visszakereshetoségének megakadalyozasarol — torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”),

e) Keérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondiciék
keretében az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalésénak
meggatolasat szolgal6 jogosultsdg, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges kategdridinal lehet
leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasihoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozé, 4ltala egy
adatkezel rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadilyozni az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagii a hordozott adatok teljességének,
pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhatésighoz valé jog,



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

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett uigy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése sorén
megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

¢ panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag

Hatosag (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

* lehetdsége van birdsaghoz fordulni. A per elbiralésa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert
az érintett a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is

megindithatja. A bir6sag az iigyben soron kiviil jr el.

2.4. Az érintetti joggyakorlisra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatdsa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt is.

Az 6raadd, az alkalmazott, a tanul6 vagy torvényes képviselje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az Intézmény
kételes teljesiteni. Az 6raadd, az alkalmazott, a tanulé illetve térvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara iranyulé kérelmeiket papir alapon,
vagy elektronikus titon, az info(@sarmellek-iskola.hu e-mail cimen nytjthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanulo illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem 416 személy szdmara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tdjékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott adatfeldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbél kapjak
vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgat6 az adatvédelmi tisztvisel javaslata alapjan a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon
beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatist. Ez a hataridé indokolt esetben
tovabbi 2 honappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitsarél az Intézmény a késedelem
okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 hénapon beliil tajékoztatja a kérelmezét.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinétor utjan gondoskodik arrél, hogy az érintetti joggyakorlas soran
benyjtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozisi joga



Az igazgato - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést
- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat z4rolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizardlag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett hozzajarulasa
alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magéaba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat
(irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyijtés, tudomanyos kutatas) ez alol az igazgat6 felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas Snkéntes/anonim.

Minden személy, illetve trvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az igazgaténak az
info(@sarmellek-iskola.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatads Informaciés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztricios és Tanulményi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a rogziti.
Ezeket az adatokat kételezOen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1. Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai (kitelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre, tanulokra
vonatkozdan a kovetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmdanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, szilletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsiga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgdlé okmany
megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztosit4si azonosité jele,
nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanulé sziilojének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja szilletési csaladi és uténeve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosit6é szdma,

dh) mérési azonosito,

€) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:



ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
ec) felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

¢h) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan

szervezett hataron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulméanytiton.

A pedagégiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovet6 rendszer (a tovabbiakban: INYR)

milkddtetése érdekében — az eldz6ekben meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziilo, az értesitendd hozzatartozd onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld

nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét &s cimét, OM-azonositojat, amellyel a gyermek,
a tanuld 6vodai nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollégiumi tagsigi viszonyban 4&ll,
valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2)

bekezdés szerinti megnevezését,

c) az ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd személynél:
kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét, nemét,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, személyi azonositasra szolgald

okmény megnevezését és szamat, telefonszidmat, elektronikus levelezési

tarsadalombiztositasi azonositd jelét, a fogyatékossdgra vonatkozé adatokat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra

jogosito okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szdmu mellékletének 1. részében szerepld, aldbbi tanul6i adatokat

sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:

A tanuldi nyilvéantartds a gyermek, tanulé alabbi személyes adatait tartalmazza:
a) oktatési azonosit6 szamat, tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

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

halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankételes-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-¢ iskolai végzettséget,

szakképesitést,
€) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
f) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
h) felné6ttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
i) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatiron tuli

kirandulason,



k)

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felrohaté okbdl két
alkalommal nem jelent meg az osztilyozé vizsgin, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kdvetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell
a) az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megodrzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziilo, térvényes képviseld, a nagykora tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasarol az Intézményt legkésobb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuléi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziil6, torvényes képviseld, a nagykoru tanul6 az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennéllasardl a gyermek dvodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya létesitését kdvetden szerez
tudomast, akkor a sziilo, torvényes képviseld, a nagykori tanulé az Intézményt a tudomasszerzést
kovetden err0l haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a sziilétdl, térvényes képviseldtdl, nagykora
tanulotol kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétél szamitott 5 évig kezeli,
b) b) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a sziil6tél, térvényes képvisel6tsl, nagykord
tanul6tdl kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsidgos napkozbeni ellatasanak céljabol
legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott koételezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkezo adatait tartja nyilvan:
a) tanuloi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza
a betegség miatt tavollét idétartamat, kezeli annak igazolasét, mely egészségiigyi, kiilonleges
adatot is tartalmazhat,
b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolddo adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. §
rendelkezései alapjan,
c) tanulé ¢és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi rendszerében
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabilyokban biztositott kedvezményekre valéd
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasihoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valéd
jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanuld,
sziilo, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

3.2.Oraadék adatainak Kkezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadé megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy
ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6raadok

a) mnevét,



b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgirsagit, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Piiétv. 133, § (10) bekezdése szerint az draadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az
oraaddk adatait —ha torvény eltérd hataridot nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t
évig Orzi és kezeli.

3.3. Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szami mellékletének II. részében szerepld, alabbi alkalmazottakra
vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacids rendszerében (KIR)

rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat,

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

c) munkakdre megnevezését és idotartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének id6tartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

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

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

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

mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd hataridot
nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétd] szamitott &t évig Orzi és kezeli.

3.4. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagogus és a



pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevels-oktaté munkat kdzvetleniil
segité munkakoérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan
a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer).
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben
kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok koérébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a
teljesitményértékelési eljardsban résztvevok, az adatkezelok és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5.Honlap-litogatishoz kapcsolédé adatkezelés

Az Intézmeény honlapja a https://www.sarmellek-iskola.hu/ internetes cimen érhetdé el. A honlap
hasznalata sordn automatikusan nem keriilnek felhasznaléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznélata soran nem gylijt és nem tarol adatokat a fethasznalokrol. Az iizemelés
kozben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltetdje (edu.hu) végzi. A
honlap egyes részeinek letSltésekor bizonyos esetben kisméret(i adatfijlok (in. cookie-k, siitik)
helyez8dnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikddéséhez
szitkségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak hasznélataval Gsszefliggésben a latogatd
egyes adatainak gyjtésére, valamint internethasznalatanak nyomon kévetésére. Amennyiben a latogato
ezt nem szeretn€, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval
kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitis egyes 1épései az alabbi linkeken elérhet6ek:

* Google Chrome

e Firefox

e Microsoft Internet Explorer 11

e Microsoft Internet Explorer 10

e Safari

e Microsoft Edge

e Opera
A honlap hasznélja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videomegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- és videofsjlok
lejatszdsat. Ezen fajlok megnyitasakor kapesolat j6n létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok tovabbitédnak
a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi feldolgozasara és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyul6 jogaira és beallitasaira vonatkozéd
informécidk a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a
Google Fotdk (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online
alkalmazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitédnak a
Google szervereire. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozésara
és felhasznaldsara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyulé jogaira és beallitisaira
vonatkozé informécidk a Google adatvédelmi nyilatkozatéban talalhatéak meg.



A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsol6dd, harmadik fél altal iizemeltetett web-
oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutdn a latogatd a hivatkozasra Kkattintott, tobbé nincs az
Intézmeénynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok gyiijtésére, tarolasara vagy feldolgozasara, igy
ezert az Intézmény nem vallal felel6sséget.

3.6. Adatok beszerzése hatisagtol vagy mas szervtol

Az NKkt. 41, § (4) bekezdése alapjéan, ha a sziilo, értesitendd hozzatartozé vagy az Nkt. 41. § (2) bekezdés
b) pontjaban meghatéarozott csalddi p6tlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletési csaladi és uténevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési
cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben
eljaro hat6sagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjdban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacitforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhet6 szabalyozott elektronikus és kozponti szolgéltatasok wtjan
(a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7.Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanulojaként az Intézmény, az éltala mikodtetett szakkdrsk, sportkorok és az osztaly
tevekenysége sordn sor keriilhet tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas készitésére (utas lista,
muzeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.),
fotédokumentacio készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok
tipikusan és éltaldban a tanulé neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és osztilya, sziilé vagy
toérvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az Intézmény
honlapjan és kiadvéanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak térvényes képviseldje (sziili
feliigyeleti jogot gyakorl¢ sziil6) gy nyilatkozik, hogy nem kivén szerepelni az Intézmény 4ltal készitett
fényképeken, azt a térvényes képviseld (sziil6i felligyeleti jogot gyakorl sziil6) és a tanulé alairdsaval
ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgaté szdmara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a koznevelésben
foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjan és
kiadvényaiban val6 felhasznalds érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely foglalkoztatottja
ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezni kételes az igazgat6 szdmara.

A programok jellegétdl fiiggoen, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolodéan sor
keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gydgyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas), étkezési
szokasok, faji, vagy etnikai szdrmazasra vonatkozé adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvalositasaval az Intézmény nem a jogszabdlyban meghatarozott
kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulék személyes és kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve térvényes
képvisel8jének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziiléi feliigyeleti joggal bir6 sziild,
a torvenyes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird sziild,
torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzdan jogosult a hozzajarulé nyilatkozat
megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jogot gyakorlé sziils jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziild(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti



iranyadonak, vita esetén annak elbirdlasa a hataskorrel rendelkezd hatosag (gyamhatosag, birdsag)
feladata.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kotelezoen nyilvantartandé adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat kezeli:
a)a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

c)a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6zddésére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasira vonatkozé adatok az ingyenes vagy

kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsd sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy térvényes képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valo hozzajarulasdnak visszavondsat. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell
sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan megtalalhato
az Intézmény adatkezelési szabilyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altaldnos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e az egyes, a foglalkoztatdshoz kotodé juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol,;

* az adatok pontossaganak, teljességének, idszeriiségének biztositasa érdekében;

e a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis érdekében a
személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd 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 jogszabélyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatisdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
Jjogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban all6 személyes
adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetbje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban el6irt és jogszabalyban meghatérozott adatszolgaltatasi
kételezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.



Amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd -
allamaba iranyul, Ggy az Intézmény nem kételes vizsgalni az adott dllam személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyi el6irasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurépai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, Ggy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei, megfeleld garancii ebben az 4llamban
fennallnak-e.

Az Intézmény koételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célil adattovabbitasa
soran a szemeélyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

4.2 A tanulék adatainak tovabbitdsa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A tanulkra
vonatkozo személyes adatokat érinté adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai szerint
torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specialis kGznevelési ellatasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagn6zisinak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellato kozott,
b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,
¢) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értekelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestilleten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az wj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzijének,
d) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatd.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz koétottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha t6rvény alapjan a kiskorui gyermek, tanulé adatai a sziilé részére tovabbithatéak, térvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatdl fliggetleniil az adatokat mindkét sziildnek
tovébbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birdésag —
a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érint6 lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti
jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartiséba - melynek adatkezel6je az Oktatési
Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanulé egyes adatait torvényi felhatalmazés alapjan tovabbitja az
oktatasi nyilvantartdsrdl sz6lé 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései
szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar Didksport
Szovetség miikodteti — rogzitik a koznevelési intézmények testneveldi a tanuldk orszdgosan egységes
mérési mddszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és kérben a kdznevelési feladatokat ellatd



intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer iizemeltetdje
szdmara. Az &tadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a rad vonatkozé adatok
vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonositd,
b) sziiletési év és hdnap,
¢c) nem,
d) decimalis életkor,
€) 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 végz6 pedagégus — mérésben érintett tanulénként, mérési
azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanul6t érintd
eredményeit a tanul6 és a sziil6 a tanulé mérési azonositojanak felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankényvrendelés keretében a tankényveket -
jogszabélyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a kényvtarellato feliiletén keresztiil
rendeli meg. A konyvtdrelldtd szaméara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) atanulé oktatasi azonosit6 szama,

c) atanuld iskoldjanak neve, OM azonositdja,

d) atanuld évfolyaménak, osztalydnak megjelolése,

€) atanuld részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankdnyvek cime,

f) atanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt

a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantérgyra lebontott
cimlistajat. Az eldbbickben megjelslt, atadott személyes adatokat a konyvtarellaté kizardlag a
tankdnyvjegyzékben meghatirozott dron torténd tankonyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitdsa
céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak kérének és feladatainak meghatirozasa

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kételesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért

¢ atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felelos. Jogkdrének gyakorlaséra
az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betsltd foglalkoztatottakat,



valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato feladatai:

a tanuldi, éraadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellen6rzése,

a tanuloi, éraadéi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.1 e) pontjdban meghatarozottak kozill a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez valé hozzajarulds
beszerzésének ellendrzése,

adatbiztonsagi elbirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése,
valamint javitasukra valo javaslat tétele;

a tajckoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, médositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
t6rténd igazolasa;

adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;

bejelentés, illetve tdjékoztatas megadésa;

jelen adatkezelési szabélyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a
modositasok atvezetése.

a teljesitményértékelésben érintett pedagégusok teljesitményértékelésére vonatkozd adatainak
rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran az igazgat6 felhatalmazasa alapjan adatkezel6i
feladatokat 14tnak el az aldbbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.1 e), ) pontjaiban szereplé adattovabbitasért

oraaddk, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

az adatvédelmi koordinator feladatkrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,

problémakezelés.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,
az draaddk adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,



¢ atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 €) pontja szerint,
e adatok tovébbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatérozott esetben, éraaddk adatainak tovabbitasa a

fenntarto részére.

Osztdalyfénokik:
e a 3.1 e) pontjdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének,
e a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomésszerzés napjan koteles

tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgato engedélye alapjan kiilonbozd szintii jogosultsagok
keriilnek kiosztdsra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot
médosithat. A KRETA rendszer eléirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szereplé adatok
védelmére vonatkozé informaciok megtalalhatok a hitps:/tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezelé nevében az igazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezetni, amely a kvetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetGsége, valamint az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és
elérhetbsége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kézolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e€) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozé informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkézi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti
tovabbitds esetében a megfelel6 garancidk leirasa,

f) akilonbdzb adatkategdridk torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos

leirésa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a koznevelési munkat végzdket érintd hivatasbeli titok megérzésérdl a kovetkezd
rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagbdgust, a neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymdis kozti, valamint a



gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulé fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjAnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény pedagégusai,
vezetdi feladatkort ellato foglalkoztatottjai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok,
az alkalmazottak és az éraadok személyi adatait kizar6lag az e szabalyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigordan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kivetendé eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

Az adatvédelmi incidens azonositésa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférjara gyakorolt hatasanak stlyossaga, valosziniisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatésait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megelozoen fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira vonatkozo6 kockazatokat a bizalmasség, sértetlenség és rendelkezésre allas szempontjabol
a kockazat valészinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhaté adatbiztonsigi
intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabadsagaira
nézve, a megtdrtént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi az adatvédelmi
tisztviselonek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasira jutdsat kovetden haladéktalanul értesiti a

Tankeriileti K6zpont adatvédelmi tisztviseldjét,
2. halehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgat6 felé, aki intézkedik

a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,



3. Osszegylijti és atadja az adatvédelmi tisztviseldnek az incidens koriilményét igazolo

dokumentumokat.
7. Adatbiztonsagi kévetelmények

Az adatokat megfelel intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagét szolgald intézkedések meghatarozasakor &s alkalmazasakor tekintettel kell lenni
a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai szol galtatasok
nyUjtasa sordn alkalmazott elektronikus eszk6zok iizemeltetése vonatkozasiban garantalja, hogy a
kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége
¢s hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok véaltozatlanok (adatintegritds), valamint az
adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végz6 foglalkoztatottak kételesek az altaluk megismert személyes

adatokat titokként megoérizni.

A papir alapi iratot az Intézmény kételes jol zarhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év$ iratokhoz csak az
illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapt iratok archivélasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az
Intézmény 8 évig kiteles meg6rizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altaldnos médszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
¢ elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetdk.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznilt nyomtatvanyok

Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton elballitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,
b) nyomdai titon eldallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,



d) elektronikus tton elbéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter 4ltal jévahagyott rendszer alkalmazasival elektronikus tton
eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairissal ellatott,
elektronikusan térolt irat.

7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése

® A tanulok személyes adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatoja
b) az igazgatdhelyettes
c) az osztalyfénok
d) az iskolatitkar

® A tanuldk személyes adatainak vezetése és taroldsa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
adatai k6zott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhaté. Kivételt képeznek azok a
szemelyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az Intézmény érdekében t5rténd
intézményi kezeléséhez a térvényes képviseld irdsban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:

®  {sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e  osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

e  csoportnaplo,

e  egycéb foglalkozasi napld,

e  torzskdnyvek,

e  bizonyitvanyok,

®  beirasi naplo,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az draadok személyes adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgatohelyettes
c) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatodja
b) az igazgatohelyettes
¢) az iskolatitkar.



A7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz
itjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezel6nek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

8. Zaroé rendelkezések

Jelen szabélyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak a mellékletét képezi. Jelen
szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, az SZMSZ 10. szdmu mellékleteként, valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarél
és elbirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekbenaz igazgatd
ad felvildgositast.

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az igazgatora, és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara
nézve kotelezo érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja:

2024. november 15.

Sarmellék, 2024. november 4.

P.H;

igazgato



9. Legitimaciés zdradék

Az Intézményben miiksdd egyeztetd forumok nyilatkozatai

9.1 A Didkiénkormanyzat nyilatkozata
Az adatkezelési szabélyzatot az Intézmény Didkdnkormanyzata megtargyalta. A Didkénkormanyzat a

véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Sarmellék, 2024. november 4.

e Yazmin YA RN ] (o

DOK vezetbje DOK segitd pedagogus

9.2 A sziil6i szervezet nyilatkozata
Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziiléi Kozossége megismerte. A Sziildi Kozosség a

véleményezési jogit az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Sarmellék, 2024. november 4.

Sziiloi Kozosség Képviseldje
9.3 A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Sarmellék, 2024. november 4.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd nevelGtestiileti tag



