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I. Altaldnos rendelkezések
I1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény milkodésére, belsé €s kiilsdé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol szo16
2011. évi CXC. tdrvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

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

e A 2011. évi CXII. térvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrél,
e 229/2012(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koOznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasardl,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)
A pedagdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térveny (Puétv.)
A pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
404/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.)

e A nemzeti alaptanterv kiadaséarol, bevezetésérél és alkalmazdsarol szold 110/2012.
(VL.4.) Korm. rendelet (Nat)
A tanév rendjérol sz616 BM rendelet
Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont szabalyzatai

A teljesitményértékelés lefolytatasianak jogszabalyi hattere )
A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (TER rend.)

L2 A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése

A Zalaszentbalazsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola mitkdésére vonatkozo jelen szabélyzatot az
intézmény igazgatoja a nevelbtestiilet bevonasaval készitette el, és a fenntarté hagyta jova 2023.
szeptember 1-jén. Az intézmény az SZMSZ-t a honlapon kdzzétette.

L3 A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat személyi és idobeli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara és mindazokra nézve
kotelezo érvényl, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek.



A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatérozatlan idére szol.
Ezzel egyidejiileg hatalyat vesztik az intézmények el6zoleg elfogadott szabalyzatai.

Az intézmény altalanos jellemzéi

L4 Az intézmény

adatai

Az intézmény neve

Zalaszentbalazsi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

OM azonositdja

037576

Székhelye

Zalaszentbalazsi Petdfi Sandor Altalanos Iskola
8772 Zalaszentbalazs Kossuth Lajos utca 94.
http://www.zalaszentbalazsiskola.hu

A fenntart6 szerv
neve és sz¢khelye:

Nagykanizsai Tankertleti K6zpont
8800 Nagykanizsa Vécsey utca 6.

Mikodési kore

Kotelezd felvételt biztosit6 iskola, felvételi korzetét a Zala Megyei
Kormanyhivatal Zalaegerszegi Jarasi Hivatal hatarozata allapitja meg.

Intézmény tipusa:

Altalanos iskola 1 - 8. évfolyam

Gazdalkodasi
besorolas

Az intézmény gazdalkodo6 szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény
képviseletére jogosult

A fenntart6 altal megbizott mindenkori igazgato

Az intézmény bélyegzdje és lenyomata
»Zalaszentbalazsi Petéfi Sindor Altalinos Iskola
8772 Zalaszentbalazs Kossuth u. 94.”

A Zalaszentbalazsi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola kirbélyegzije:
a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Zalaszentbalazsi Pet6fi Sandor Altalénos Iskola
Zalaszentbalazs™ felirattal




Az intézmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszeri felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 180 f6

alsé tagozat, felsé tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszeri fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 30 fo

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

iskolai kényvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan, egyéb
mobdon (sportudvar)

a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyiittmiikodésben, megallapodas
alapjan

Az intézmény gazdilkodasanak jellemzdoi
Az intézmény gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Az iskola vezetési szerkezete

Igazgato:;
/o
Igazgatohelyettes :
Human tantargyak Real-, idegen nyelv, készségtargyak
Napkozi Technikai dolgozdk
Adminisztracid Osztalyfonokok
Koényvtar Munkakdzdsségek
DOK, SZM.

I1.1 Az intézmény felelés vezetdje

Az iskola élén az igazgatd 4ll, aki vezetdi tevékenységét egy igazgatOhelyettes
kozremiikodésével latja el. Az igazgatd, a vezets beosztasn, valamint felelds beosztasu dolgozok
feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza. Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8,00 — 16,00 ora
kozott az igazgatdé vagy helyettese az iskoldban tartozkodik. Az intézmény vezetOinek



benntartézkodasara vonatkozoé beosztast minden tanévben kiilon orarend tartalmazza.

Az igazgato feleldssége
A koznevelési intézmény igazgatdja

a)
b)

g)
h)

felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért,

fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért -6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével- az intézmény
gazdalkodésaért,

onalloé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja

a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) apedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért,

e) anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséert,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaert,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
disdkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikodésert,

i) atanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséert,

k) akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért és

1) aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

m) a TER mikodtetéséért.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa a koznevelési intézményben:
- a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

vagy

a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat — az igazgato javaslata

alapjan — a tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja.
Ha a koznevelési intézmény igazgatdja javaslataval a tankeriileti kdzpont vezet6je nem ért



egyet
az oktatasi kozpont vezet6je dont.

A tankeriileti kozpont vezetéje hatirozza meg
- a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tobb, a tankeriilet fenntartisa
ala
tartoz6 koznevelési intézmény keriilt meghatarozasra —
- munkaidének az egyes kdznevelési intézmények kozotti megosztasat.

Az igazgato gyakorolja a

- teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd,

- az illetményeltérités szazalékos mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi

jogot.

A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is
megallapitdsat, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitasat érinté munkaltatdi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatod
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kozpont vezetdje hozza
meg.

Fentieken Kiviili munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja.

A tankeriileti kézpont vezetéje magahoz vonhatja a 81. § (2) bekezdésében (A munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kittt munkaidében
a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidS tekintetében is elSirhatja az
intézményben torténé munkavégzést.) meghatarozott munkaltatoi jogot.

kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tgyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatdé a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntarto
iranyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, feleldés az oktatas-nevelési feladatok
ellatasaért.

Munkaltatoéi joga kiterjed kiilonosen
(1) a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

a) a munkaidO-beosztas (munkarend) megallapitasara,

b) a napi feladatok meghatdrozésara,

¢) a munkahelyen torténé benntartozkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésere,
d) a munkak6zi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihen6nap, a heti pihendidd

engedélyezésére,



e)
f)

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiad4sara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésere,

(2) A koznevelési intézmény vezetdje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasdval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések
meghozatalara, kiillondsen:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

(3) A

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgatd Kkivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,
a nyugdijazas koruak tovabb foglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenységek ellatasara iranyulé megbizasi szerz6dés megkotésere,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazisara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlasara.

koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidé nyilvantartisanak

vezetéséert.

(4) Az igazgato kiiléndsen:

a)

b)

d)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onalld koznevelési intézményt, felelos a koznevelési intézmény pedagodgiai é€s
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kéznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési korbe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésében az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaeért,
a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az <érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérél, jovahagyja
a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntarto
egyetértésének beszerzeésérol,

elékésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatdi
dontések iratait,



g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges - az intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §- dban meghatarozott feladatainak végrehajtisa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerii
miikodéséhez olyan dontésére, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérodl készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Ko6zpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) atankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, €s minden év junius
30-ig irasos beszamolot készit a tankertileti igazgatd részére a kdznevel€si intézmény
tevékenységérol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgat6 hataskorébe tartozo - kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény koznevelési foglalkoztatottjat érintd - dontést, amelyre vonatkozoan
javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly éltal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezOen szerepl6 adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzo adat p6tlasat célozza).

(5) Az igazgaté nem utasithaté azokban az tigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly nem hatdroz meg szamara.

(6) A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kdznevelési
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata és a koznevelési foglalkoztatott, illetve a
munkavallalé6 munkakéri leirasa rendelkezik.

(7) Az igazgat6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint ¢ Szabalyzatban meghatérozott feladat- €s
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozési jogot, kiillonGsen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziildkkel valé kapcsolattartassal Osszefliggésében hozott dontések €s a
feladatkdrébe tartozod nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény a kdznevelési foglalkoztatottjara atruhazhatja, az
atruhézott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté. A kdznevelési intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetGk kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadmanyozasi rendet.

(8) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az igazgato
jogosult.
Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiils6 és belsé kommunikacios rend kialakitasat.

Ennek megfeleléen az igazgato:

« aszakmai feladatai ellatasa, az intézmény fenntartasa soran kapcsolatot tart az illetckes
tankerulet munkatarsaival,



. az intézmény mitkodtetése kérdésében az illetékes a Nagykanizsai Tankeriileti
K&zponttal és telepiilési onkorméanyzat képviseldjével.

Hataskorébol atruhazza:

az igazgatohelyettesre (1.sz.):
+ atankételezettségbdl adodo feladatokat,
- beiskolazast a tankonyvellatasbol ad6do feladatok koordinalasat
« agyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat
« anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo méltd megszervezesét
« apalyazatban megjelolt feladatok
« amunkakéri leirdsban megfogalmazott feladatok
. a pedagbgusok tilmunkajaval, az lgyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos
igyeket
+ intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket
« atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéset
« amunka- és tlizvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasat €s ellendrzését

- atanulé és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat
Az igazgaté akadalyoztatésa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos hataskorében,
valamint a gazdalkodisi jogkdrbe tartozo iigyek kivételével - teljes felelosséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato és az igazgatOhelyettes tavolléte esetén a szakmai
munkakdzosségek vezetoi latjak el a helyettesitést.

Nyari szabadsag esetén az ligyeletes vezetd 1t el helyettesitési teendoket. Az intézményekben a
nyari sziinetben a vezeték az intézmény honlapjan kozzétett idépontokban latnak el iigyeletet.
Az igazgato tarts tavolléte esetén - legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - a teljes vezetdi
jogkér gyakorldsara kiilon intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettest akadalyoztatisa esetén a fels6s szakmai munkakodzdsség vezetSje
helyettesiti.

I.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

« igazgatoOhelyettes

« aneveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozo

Munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Rendszeres
informacidcsere révén kélcsdnosen tajékoztatjak az eseményekrol.
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Feladataik:

-+ egységes fellépéssel koveteljék meg a munkatervi feladatok, az intézményi
szabalyzatok,

+ az iskola rendjének, tisztasdganak betartasat

« kotelesek eljarni vagyonvédelmi, balesetvédelmi ligyekben, a felnétt {igyelet
megkdvetelésében és ellendrzésében

« biztositaniuk kell az informacidaramlast, a tajékoztatast a dolgozok és az igazgato fele

+ felkésziiltséget kell tantsitaniuk a vezet6i értekezleten.

. kozremitkoddként részt vesz a TER rendszer mikodtetésében.

Az igazgatéhelyetteseket, a tagintézmény-vezetoket a magasabb vezet6kre vonatkozo
eljarasrenddel a fenntarté bizza meg. A megbizasuk hatérozott idore, legfeljebb 5 évre adhato.
Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokeért.

I1.3  Alairasi jogkor
Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van.

Az igazgatohelyettes jogkore kiterjed az aldirasra és bélyegzohasznalatra intézményiink
vonatkozasaban - valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe atruhézott feladatokbdl adodik.
Fzek a kovetkezdk: statisztika, tdléra elszamolas, tankonyvrendelés, gyermek- ¢€s
ifjisagvédelem, tovabbtanulas, sziiloi felszolitds a tanulé mulasztdsa esetén, versenyre
nevezések stb.

Az igazgat6 kizéardlagos alairasi jogkorébe tartozd iratok: személy- és bériigyek, kitiintet€si
felterjesztések, tantargyfelosztas, orarend, neveldi munkarend, felsébb szervnek kiildstt, az
intézmény életére hatassal bird iratok.

I1.4 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek, - atruhazasa

FELADAT JOGKOR |
GYAKORLOJA

A tanulok fegyelmi tigyeiben valo Fegyelmi Bizottsig

dontés

Tantargyfelosztas véleményezése Blokkok Nevelotestiilet

A pedagdgusok kiilon megbizasainak

¢és az igazgatohelyettes Nevelotestiilet

véleményezese
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Az iskola koltségvetésében a Igazgato [gazgatosag
szakmai célokra

fordithat6 pénz felhasznalasanak
megtervezése

Az iskola beruhazasi, fejlesztési [gazgatosag
terveinek
megallapitasa

Szakmai

Az igazgatOi palyazathoz készitett  munkakozosség
vezetési programmal 6sszefliggd vezetok
szakmai vélemény kialakitasa
A szakmai alapdokumentumban [gazgatosag
foglaltak szerinti nevelési- oktatasi
alapfeladatokon kiviili anyagi
haszonszerz6 tevékenység inditasa,
az igénybevétel feltételeinek és a
bevétel felhasznalasanak

Pedagogus tovabbképzés, atképzés [gazgatosig

tervezetének, valamint a beiskolazasi
tervnek az elfogadasa

Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrol beszamolasi kotelezettsége az adott feladat
felelos vezetSjének van. Formaja korlevél, illetve a kovetkezd értekezlet. A neveldtestiilet
dontését, javaslatat, véleményét altalaban a szakmai munkakozosségek elozetes dllasfoglalasa
alapjan alakitja ki.

IL5 Az intézmény neveld-oktaté munkajinak ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti mikodéshez rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges.

A munkakori leirasokat legalabb Gtévente at kell tekinteni. A koznevelési foglalkoztatotti
munkakorében bekovetkezett valtozas esetén a munkakori leirast modositani kell. A munkakéri
leirasok kotelezben szabalyozzak a vezetdk és pedagogusok pedagogiai €s egyéb természetl
ellendrzési kotelezettségeit.

A kdznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatit a dolgoz6 személyi anyagaba kell elhelyezni. Az igazgatohelyettes, a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgat6 utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. A teriilet kijelolésékor a célszerliség és az integrativitas legyen a meghatarozo
elem. Azonnali ellendrzésre Kkeriiljon sor azoknal a teriileteknél, amelyeken probléma
mutatkozik.
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I1.5.1 A neveldé-oktaté munka belso ellenorzése

rrrrr

teriiletére. Megszervezéséért az igazgaté a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben nem szerepld eseti
ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

11.5.2 A nevelé-oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a szakmai munkakozosség vezetOk. Az igazgatd az
intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas. A szakmai munkakozosse€g
vezetdk ellenérzési feladataikat a szakmai blokk tagjaindl a szaktargyukkal dsszefliggd teriileten
latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjék az illetékes igazgatot.

I1.5.3 Az ellenérzés modszerei és médja

A tanodrak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatéasa, irasos dokumentumok vizsgalata, tanuléi
munkék vizsgalata, beszdmoltatas szoban, irdsban - a szobeli beszdmolot is irasban kell leadni -
, tanuldi felmérések.

Az ellendrzést egy nappal elbtte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil hagyhato.
Az ellendrzést a feladatok egyidejii meghatirozasaval kell befejezni. Az ellendrzési feladatok
végrehajtasarél feljegyzések készillnek, amelyeket legalabb a tanév végéig meg kell drizni. Az
altalanosithaté tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell. A
tapasztalatok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak kijavitasara.

11.5.4 Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek

+ tanitasi orak ellendrzése (igazgato, helyettese, munkakozosség-vezetok a tanév elején
illetve tanév k6zben meghatarozott rendben)

« tanitasi orak latogatasa sziikség esetén szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval

« haladasi és osztalyozo naplok ellendrzése évi legalabb két alkalommal

« azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellen6rzése - osztalyfénok feladata

« az SZMSZ-ben elbirtak betartisanak ellendrzése - osztalyfonoki, tanéri intézkedések
folyaman

« atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

+ a szaktandr és az osztalyfondk tanév kézben ellendrzi a tdjékoztatod fiizet vezetését

(érdemjegyek, egyéb beirasok, sziil6i alairasok)
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IIl. Az intézmény mitkdési rendjét meghatirozé dokumentumok és értekezletek

II1.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok és egyéb dokumentumok hatdrozzak meg:

» szakmai alapdokumentum

+ szervezeti és miikodési szabalyzat
+ pedagbgiai program

+ héazirend

+ tanév munkaterve

+ mindségiranyitasi program

+ bels6 szabalyzatok

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositia az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. A  szakmai

alapdokumentumot a fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén - médositja.
Az intézménynek jogaban 4ll javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum mddositasara.

Pedagoégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka tartalmi és szakmai alapjait kozéptavra.

Nkt 26.§ (1) A neveld és oktaté munka az 6vodaban, az iskolaban, a kollégiumban pedagogiai
program szerint folyik. A pedagdgiai programot az igazgato a nevel6testiilet bevondsaval késziti
el és a fenntarté hagyja jova. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

« az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés €s oktatas
céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26. § (1), (2), (3), (5) bekezdésben

meghatarozottakat
« az iskola helyi tantervét, ennck keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott

tantérgyakat, a kotelezd, kotelezGen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket

« aziskola magasabb évfolyamra lépés feltételeit

. az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szadmonkérésének formait és kdvetelményeit, a
tanuldk értékelésének és mindsitésének formajat; a tanuldk magatartasanak,
szorgalmanak értékelését és mindsitésének kovetelményeit

« a tehetség, képességkibontakoztatds modjat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
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magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segité tevékenységet

« az oktatdsban alkalmazott tankonyvek, segédletek és taneszkdzok kivalasztisanak
elveit, illetve jegyzékét

+ a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

« a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

+ a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

 atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagégiai programot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto hagyja
jova. Az iskola pedagdgiai programja a tanulok, sziildk és egyéb érdekléddk szamara
megtekintheté az iskola tandri szobajaban, az iroddban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Elézetes egyeztetés utan az iskola vezetdi felvilagositassal szolgdlnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban. A tovabbiakban a nyilt tanitasi napon is hozzaférhetévé tessziik. Az
1. osztalyos tanulok sziilei az Iskola-nyitogatd programon és tanév elején megtartott sziil6i
értekezleten kapnak felvilagositast az iskolai Pedagdgiai Programrol. A maés iskolabol atvételre
jelentkezé tanulok, illetve azok sziilei (gondvisel6i) az igazgatohelyettestdl kapnak
tajékoztatast.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok ¢s az
intézmény Pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvalodsitisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervet

a feleldsok és a hataridok megjelslésével.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a nevelGtestiilet bevonasival.

Véglegesitésére, elfogaddsira a tanévnyito értekezleten kerill sor. Az éves munkatervet a
fenntartd hagyja jova. A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezesére
all.

Belsé - kiilon dokumentumba foglalt - szabalyzatok

« Aziskolai Sziiloi K6zosség (SZK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- Hazirend
+ A didkénkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Az elektronikus és az elektronikus iiton eléallitott nyomtatvianyok kezelési rendje
Az elektronikus iton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni.

15



A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgatd végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az igazgato, az igazgato helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapl irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) reévén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alap masolatat:

+ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

+ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi statisztikai adatok.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseéges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény miikodését meghatirozé értekezletek
Nevelotestiileti értekezletek:

» alakuld értekezlet,

+ tanévnyito értekezlet,

«  félévi, tanév végi értekezlet,
« osztalyozo értekezlet,
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« nevelési értekezlet,
« munkaértekezlet,
« rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet.

Alakulé értekezlet: Tajékoztatds a végleges tantargyfelosztasrol, esetleges valtozasokrol,
osztalylétszamokrdl, a javito vizsgak lebonyolitasarodl, egyéb év eleji tudnivalokrol

Tanévnyité értekezlet: Dont a munkaterv elfogadasar6l, a tanitds nélkiili munkanapok
felhasznalasardl, az értekezletek rendjérol.

Félévi értekezlet: Véleményt alkot az elsé félév munkajat értékeld beszamolorodl. Sziikség
esetén modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Tanév végi értekezlet: Dont a tanév munkajat értékeld beszamolo elfogadasarol.

Osztalyozé értekezlet: Osszehivaséara a félév és a tanitasi év zarasa eldtt keril sor. A félévi
osztalyozd értekezleten az osztalyfonokok roviden beszdmolnak osztalyuk neveltségi
helyzetérdl, és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztilyozd értekezleten a
nevelGtestiilet dont az elégtelen osztilyzatot kapott tanuldk tovabb haladasarol, valamint a
tanulé szémdara hatranyosan megéllapitott osztalyzat modositasarol. Az értekezleten a
nevelGtestiilet dont a tanulok iskolai szintii kitiintetési tigyeiben, melynek elbterjesztéi az
osztalyfénokok. Az osztalyfonokok az osztaly neveltségi helyzetérél irasos beszamolot
készitenck az iskolavezetésnek, valamint elkészitik a sziikséges statisztikai adatokat. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvvezetdt és a hitelesitoket az értekezlet levezetd
elnoke kéri fel a neveldtestiilet egyetértésével. A jegyz6konyveket nyilvantartasba kell venni.

Nevelési értekezlet: Témajat a neveldtestiilet az éves munkatervben rogziti az adott nevelési
témakban, melyekhez feladat meghatarozasokat rendel.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv litemezése alapjan az aktudlis problémakat
kotetlenebb formaban targyalja meg a neveldtestiilet. Kiilonos figyelmet szentel az iskola
nevelési problémaira, megszervezi az elkdvetkez6 idészak programjait. A téma fliggvényében
kibodvithetd az intézmény minden dolgozdjanak részvételével.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet: Osszehivasara a nevel6testiilet egyharmadénak aldirasa,
valamint az ok megjel6lése sziikséges. Ezen kérés leadasa utan 8 napon beliil tanitasi idon kiviil
szervezhet6 az értekezlet.

A nevelétestiileti értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések

« A nevelbtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott feleldssel,
napirenddel és idéponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

« A nevel6testiileti értekezletet a munkatervben kijelolt felelés késziti el6.

« A munkakozOsség vezetd a nevelGtestiilet el6tt szoban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. Irdsban tovabbitja az igazgatdjanak sajat miikodési teriiletére vonatkozo
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értékelését, illetve munkatervi javaslatait.

« A nevelGtestiileti értekezletre a jogositvanyok gyakorldsa érdekében, a téma
fliggvényében meg lehet hivni a Sziil6i kozosség képvisel6jét.

« A levezetd elnsk felelds a jelenléti ivért, jegyzOkonyvért és annak hitelesitéséért, illetve
a fenntarténak vald megkiildéséért. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelGtestiileti tagot valaszt.

« A nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hoz dontést, szavazategyenléség esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiillet dontéseit hatdrozati formdban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

« Az értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt felelds vezeti, amit az értekezletet kovetd 5
munkanapon beliil kell elkészitenie. A jegyzokonyv aldiroi: az igazgatd, a
jegyzbkonyvvezetd és a két hitelesito.

IV. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas részletes szabalyait, valamint a tanévre vonatkoz6 tankonyvellatasra
vonatkozo feladatok részletes lefrasat, a hataridok pontos megjel6lését az iskola 6nallo belso

szabalyzata:
A tankoOnyvellatasi szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz térténd
eljuttatasa. A szorgalmi id6ben atvétellel érkezd tanulok részére az iskolai tankonyvfelelds
biztositja a tankonyveket.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgaté altal megbizott tankonyvfelelds latja el.
Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente
az iskola igazgatdja allapitja meg. Dontése el6tt felméri, hany tanulé kivan az iskolai
kényvtarbol kélesdndzni, hany tanulonak szitkséges a napkdziben, tanulészoban tankonyvet
biztositani, hataridé januar 10, Az igazgaté a felmérés eredmény€rdl januar 20-dig tajékoztatja
az iskolai sziiléi szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot. Kikéri a véleményiiket
(véleményezési jog) a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az igazgaté minden év januar 25-éig meghatarozza az intézményi/iskolai tankonyvellatas
rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilot. (Ingyenes minden tanul6 részére!)

Tajékoztatasi kitelezettség

Az iskola irasban értesiti, illetve a honlapjan tajékoztatja a tanulokat és a sziildket az iskolai
tankonyvellatas folyamatairdl (a tdmogatas feltételeirdl, az igénybejelentés moédjardl, a
hataridokral).

A konyvtaros a konyvtarba valo beiratkozas alkalmaval tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a
tanulok részére lehetdség van tankdnyvkolcsonzésére (tartds tankdnyvek, segédkdnyv), amelyek
koélcsonzési hatarideje egy tanévre szol. Ezen konyvek kolcsénzésére, hasznalatara, kartéritésere
vonatkozé szabalyokat az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata és mellékletei tartalmazzak.
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Minden tanulé, jegyzékben kap tajékoztatast a tankonyvfelel6st6l arrdl, hogy mely
tankdnyvekhez jutnak a tanuldok az iskolai konyvtarbdl valé kolesonzés utjan. Az iskolai
konyvtar nyilvantartasaban 1év6 tankonyvek kezelésérdl az iskolai konyvtdr szervezeti é€s
milkddési szabalyzataban leirtak az irdnyadok.

Tankonyvrendelés, tankonyvesomag Gsszeallitasa

A tankdnyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanuldk, illetve a
sziil6k anyagi lehetoségeit. A tankdnyvek kivalasztasa a pedagogus feladata. A pedagégus nem
valaszthat olyan tankonyvet, melynek igénybevétele az iskolai tankdnyvrendelés és
tankonyvellatds jogszabalyban meghatdrozott rendje szerint nem biztosithaté valamennyi
tanulénak, vagyis a torvényben meghatarozott korben sérilne az ingyenesség elve, a
téritésmentes tankonyvhoz valé hozzajutas lehetésége minden arra jogosult tanulé szamdra. A
tankényvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annadl az Osszegnél, amit az iskola
rendelkezésére all Ennek érdekében minden pedagégus feladata, hogy a tankdnyveket a
hivatalosan kozétett tankonyvjegyzéken szereplokbol valassza ki! A pedagégusok altal
hasznalni kivant tankonyvek jegyzékét (kiadoi azonositd, szerzd, cim, ar megjelolésével)
frasban juttatjdk el a hivatalos tankdnyvjegyzék megjelenését kovetd két hétben a
tankonyvfeleldshoz.

Az osztalyfdndk feladata, hogy segitse a tankonyvfelelés munkajat azzal, hogy a kiadott
igényl6lapokat, adatlapokat 6sszegyjti és atadja a tankonyvieleldsnek.

A tankSnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet - kiilondsen a tankonyvek
grammban kifejezett tdmegére tekintettel - véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil$
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.
Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig - a helyben szokdsos médon - kozz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbdl a tanuldk kikdlesénozhetnek.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tank&nyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgaté jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt. A tankonyvfelelds
személyét az iskolai munkatervben rogziteni kell.

Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelOs
feladatkorével, akkor ezt - rendkiviili eseteket leszamitva - a tanév munkatervében rogziteni kell.
Ha a tankonyvfelelés az elkdvetkezé tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt
legkés6bb a tanévnyité értekezleten koteles bejelenteni.

A tankonyvfelelos feladatai

Az iskolai konyvtar nyilvantartisiban 1évé tankonyvek kezelésérdl az iskolai kdnyvtar
szervezeti és miikddési szabalyzatéban leirtak az iranyadok.

19



V. Teendék bombariaddk és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: .bombariadé™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet
1. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola igazgatohelyettese, adminisztrativ
dolgozéja, esetenként, az iskolatakaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.

Amennyiben az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenet érkezik, a rendkiviili eseményt azonnal be kell
jelenteni az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy adminisztratoranak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik.

A tliz esetében sziikséges teend6ket, az erre az esetre elvart magatartast az iskola dolgozdi €s
tanuloi részérdl az intézmény Tizvédelmi Szabalyzata részletesen tartalmazza. A tlizriado
levonulasi terve a tantermekben, és az iskola folyosojan ki van fiiggesztve. A kijaratok szabadda
tételét biztositani kell. Az a személy, aki tiizet vagy bombéat észleli, vagy annak helyzetérdl
értesiil, koteles azonnal riasztani a dolgozokat, értesiteni vezetdjét. Ezzel egy idoben telefonon
értesiteni kell a rend6rkapitanysagot a 107-es, a tlizoltosagot a 105-6s, és a mentdket a 104-es
telefonszamon, illetve az iskola igazgatojat, vagy helyettesét.

A rendbrséggel a kovetkezo adatokat kell kozolni:

+ aprobléma pontos helyét, cimét,

» veszélyeztetett teriilet megjelélését

» emberélet van-e veszélyben

+ abejelentd személy nevét, és a telefonszamat.
Az intézményben tartozkod6 tanarokat, tanulokat, egyéb dolgozdkat 1 perces szaggatott
csengetéssel, majd kiabalassal kell riasztani. Az intézményben tartézkodé szemelyek a
tlizriadonal alkalmazott kivonuldsi terv szerint a riasztast kovetden a legrévidebb id6n beliil az
iskola épiiletét kdtelesek elhagyni és biztonsagos tavolsédgban elhelyezkedni.

Az igazgatohelyettes, illetve a vezetok altal megbizott személyek feladata - akik tiiz, vagy a
bombariadé idépontjaban az épiiletben tartozkodnak - az iskola kijarati ajtdit azonnal kinyitni,
segiteni a tanulok kivonulasat, iskola dramtalanitasat elvégezni, gaz-foelzard csapot elzarni,
ellenérizni az iskola tantermeit, helyiségeit, illetve meggy6z6dni arrdl, hogy tanuld, felndtt
személy tartézkodik-e az intézményben.
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Sziikség esetén azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését.

Személyi sériilés esetén:
» meg kell kezdeni az elsdsegélynyjtast,
» telefonon értesiteni kell a mentdszolgalatot (104).

Az igazgato (vagy az altala megbizott személy) feladata:
 Dbiztositani a helyszint,
+ gondoskodni a kiérkez6 renddrség, tiizszerészek vagy mentdk fogadasardl.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet$jét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
« arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett épiilet
jellemz6irol, helyszinrajzardl

+ az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
« akozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél
+ az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarél, életkorardl az épiilet kitiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhéritd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A tanév soran két alkalommal ,,proba” tiizriad6t kell tervezni, amelyet a megbizott illetékes
szervez. A tanév elején az iskola dolgozoéi és a tanuldk részére tiizvédelmi oktatast kell tartani,
melyet alairasukkal igazolnak.

A tliz- és bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. Az esetleges
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitasi ido
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

VI. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabilyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil legalabb egyikitknek az intézményben kell
tartozkodnia annak 1ényegi mitkédésekor. Egyebekben munkajukat az iskola szitkségleteinek €s
aktualis feladatainak megfeleld idében és id6tartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili
helyzetben egyikiik sem tartézkodik az intézményben, a vezetok helyettesitési rendje alapjan
kell eljarni. A vezetd teljes napi munkaideje nyolc ora. Az igazgat6é a munkaideje felhasznalasat
és beosztasat az elbirt tanorak, foglalkozasok megtartasan kiviil maga jogosult meghatarozni.
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A pedagogusok munkarendje
A pedagogusok munkarendjével kapesolatos altalinos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az igazgatOhelyettes
allapitja meg az intézmény Orarendjének fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagdgusok részben kotetlen munkaid6beosztas szerint dolgoznak. A kotott munkaidd-részt
maga oszthatja be, a munkaidé Nkt. 79.§ (1) pontja szerinti részt a munkaltat6 osztja be.

Pedagogusok munkaideje:
- kotott (igazgato altal eloirt feladatok ellatasa)
- szabad felhaszndlasu munkaidé (a munkavégzés helyét a pedagégus maga jogosult
meghatarozni)

Kotott munkaido:

- neveléssel, oktatassal lek6tott munkaidd (24 6ra) 80.§
(tandrai és tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas, heti 1 éra: a tanulok nevelési-
oktatasi intézményen beliili 5nszervez8désének segitségével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
heti 2 6ra osztalyfénoki munkaval Osszefliggd tevékenység, heti 2 6ra munkakdzosség-
vezetéssel Osszefiiggd feladatok, minddsszesen heti 4 Ora, + heti 1 6ra pedagoégusjeldltek

mentoralasa miatt)
- neveléssel, oktatassal lek6ét6tt munkaidon feliili rész (Vhr.)

A neveléssel-oktatassal lekdtétt munkaido teljesitésének idépontjat a munkaltatd az

- érarendben, valamint az

- eseti helyettesités elrendelésével hatdrozza meg.

A tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre széléan — legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig —
elbre is meghatarozhato a pedagdgus esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje.

Az esetleges tobblettanitisra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagégus a munkaltaté
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 Oraig bejelenteni az intézmény vezetjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hidnyz6 pedagdgus a hidnyzasi
idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesité tandr biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tanérak elcserélését az igazgatd engedélyezi. Az engedélyezéshez a pedagdgus kitdlti a
helyben hasznalatos nyomtatvanyt. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében
hidnyzasok esetén - lehetdség szerint- szakszerii helyettesitést kell tartani.
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A pedagdgus alapvetd feladata, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint als6 tagozaton az elsd évfolyamon félévkor és év végén, valamint a masodik
évfolyamon félévkor a szoveges értékelésen kivill visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval Gsszefliggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijelolést az igazgato adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan. A
pedagdgusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Nkt. 20/2012. EMMI
rendelet, PUETV, valamint munkakéri leirdsuk tartalmazzak. A kijeldlés, illet6leg megbizas
alapjan a nevel6-oktaté munkaval Osszefliggd teenddkhdz kapcsolédé fobb elvek és
megbizatasok ismertetése sziikséges.

Altalanos elvek:

» megfelelé szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
»  szervezOkészség, ratermettség, megijulési készség,
» Onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség egyeztetése,

« aranyos terhek figyelembe vétele.

Fébb megbizatisok:
»  osztalyfénok, szaktanar, napkozis neveld
» munkakozisség vezetd
» didkonkormanyzat vezetéje
» gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felel6s
» szakkor, sportkor, karvezetd
» palyavalasztasi felelds
» tankonyvfelelos

A kitelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:
+ atanitasi orak megtartasa
» amunkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa
+ osztalyfonoki feladatok ellatasa
» iskolai sportkori foglalkozasok

» énekkar, szakkorok vezetése

« differencialt képességfejlesztod foglalkozasok (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkédztatas, elokészitok stb.)

« fejleszto foglalkozas

+ egyéni tanrendben tanuldk felkészitésének segitése

« konyvtarosi feladatok

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, munkaterv €s
a havi programok listaja tartalmazza.
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A neveléssel, oktatissal lekotott munkaidon feliili részben ellathaté feladatok:

- atanitasi 6rdkra valo felkésziilés

» atanuldok dolgozatainak javitasa

+ atanulok munkajanak rendszeres értékelése

+ dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értékelése

+ atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

» tanulok versenyekre, rendezvényekre kisérése

+ tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

» iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

+ apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezet6i,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa

+ azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

« sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

« asziiloi kozosséggel vald kapcesolattartas

« részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

» részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

+ atanulok feliigyelete rakdzi sziinetekben és ebédeléskor

+ atanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

« iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

« részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

« tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,

+ részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

« iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremtikddés,
« szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

srsys

» osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, munkaterv €s
a havi programok listaja tartalmazza.

Az intézmény nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az igazgatd
allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirdsukat az igazgato
késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6id$ figyelembevételével az intézmény vezet6i
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatisira, és a
dolgozok szabadsagéanak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgaté szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hézirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
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kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok, a pedagogusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskolaba latogaté sziildk szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok, az ligyeletes tanarok és a hetes tanulok {igyelnek. A hazirendet -
az intézmény vezet6jének elbterjesztésére - a nevelGtestiilet fogadja el, a tdrvényben
meghatarozott szervezetek egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet
minden év elején ismertetik az osztalyfonokok az els6 hét osztalyfonoki o6rajan, valamint a
szeptemberi sziil6i értekezleten. A hazirend egy-egy példanyaval minden tanul6 rendelkezik. A
hazirendet barki megtekintheti az intézmény honlapjan.

A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
heti érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt termekben.

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartdsa utan - rendkiviili
esetben igazgato engedéllyel azok elott - szervezhetok.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatdrozott id6ben
kezdddik. A kotelezé tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb altaldban 13.25 6rdig be
kell fejezni. Rendkiviili esetben az igazgato roviditett 6rak tartasat rendelheti el.

ro* r_r
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zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. Az intézmény csengetési rendjét a
Hazirend tartalmazza. Az 6rakdzi sziinetet a tanuldk lehetéség szerint az udvaron, folyoson,
illetve az aulaban toltik felnétt tigyelet mellett, vigyazva sajat maguk és tarsaik testi épségére.
Az orakdzi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik. A
testnevelést tanitd tanarok, taniték addig nem hagyhatjak el az 61t6z6k teriiletét, amig abban
tanulok tartozkodnak.

Az intézményben tartozkodas rendje, nyitva tartasa

A iskola épiiletét szorgalmi idében hétfotol péntekig 7.00 6ratol 18 oraig tartjuk nyitva. Ebben
az idéintervallumban végeznek munkat a dolgozok. Az iskolat szombaton, vasarnap €s
munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények és terembérlés esetén a nyitva tartasra a fent jelolt iddtartamban €s azon til az
igazgatoval valo egyeztetés utan a fenntart6 ad engedélyt.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskoldban csak a munkajat végz6 dolgozo tartézkodhat.

A felnétt iigyelet az intézményben a tanitasi id6ben 7.00-18.00 oraig tart. Az ebédeltetés alatt
az ebédlében felnétt tigyelet mikodik. A délutani sziinetekben és 16 Oraig az ligyeletet a
napkozis nevel6k vagy a pedagogiai asszisztens latja el.

Az oktatasi nevelési intézmény elhagyasa tanitasi ido alatt:

A tanul6 a tanitasi id6 alatt - 2012. CXX torvény: A rendorségrol -
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« anevelési oktatdsi intézmény altal kiallitott irasbeli igazolassal
+ atanul6 sziil6je vagy térvényes képviseldje altal kiallitott irasbeli igazolassal
hagyhatja el az oktatasi intézmeényt.

Az kiallitott irasbeli igazolasok eredeti példanyaval az oktatasi nevelési intézménynek
rendelkeznie kell, melyet a kovetkez6 tanév elejéig meg kell 6rizni.

A h{(vatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfotdl csiitortokig 8,00 €s 15,00
ora kozott.

Amennyiben kiilsé személy az igazgatoval kivan személyesen taldlkozni, az iskolatitkdrral
torténd eldzetes egyeztetés utdn teheti meg. Amennyiben az igazgato - elfoglaltsiga miatt - nem
tudja fogadni a kiilsd személyt, az iskolatitkar segitségével iddpontot biztosit a talalkozora.

Az épiiletbe belépé sziiloket, 1atogatokat a portas igazitja el. A hivatalos tigyintézésen tul sziil6
az iskola épiiletében nem tartozkodhat (kivéve: sziil6i értekezletek, fogaddorak, sziilok szamara
nyitott iskolai rendezvények). Az elsés tanulok sziilei a beszoktatds ideje alatt, az els6 két hétben
a terembe kisérhetik a gyerekeket.

Hit és vallasoktatasra a térvényben meghatarozott modon, a hét kijellt napjain van lehetdség.

Foiskolai hallgatok a szakvezetd tanar feliigyeletével a tantermekben, szertirakban, ill. a
foglalkozas megbeszélésére kijel6lt helyen tartézkodhatnak.

Az eddig fel nem sorolt jogviszonnyal nem rendelkez6 idegen személyeknek a portanal kell
véarakozniuk. A portas segiti Oket az eligazodasban.

A szorgalmi idében a tanitdsi napokon 16,00 utan a szervezett foglalkozast tartd, illetve
iigyeletet ellaté pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért. Baleset vagy
bombariadd esetén az iskola telefonjat haszndlhatja értesités céljabol.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegdvas szem elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja €s tanuldja felelds:
» atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kozosségi
tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
« aziskola rendjéért tisztasaganak megorzéseert,
« az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

Ennek érdekében:
« Az iskola minden dolgozdja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban tliz- €s

balesetvédelmi, valamint munkavédelmi oktatasban részestil.
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+ Széandékos vagy gondatlansagbol elkovetett rongalas esetén a tanulé sziilei, ill. a dolgozo
értesiteni a tanulé gondviseldjét.

« A tanulok a szamukra kijel6lt teriilet felett védnokséget vallalnak, azt meghatarozott
idészakonként az osztalyféndk iranyitdsaval rendben tartjak.

« az iskolatitkar kotelessége - els6segély ny(jtas érdekében - feltoltott ment6ladarol
gondoskodni a tanari szobaban, valamint titkarsagi irodéban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az igazgatd
engedélyével elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott
termek zarasaért a dolgozo a felelos.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a neveldiben zarhat6 fémszekrényben taroljuk.

A nem pedagdgus dolgozok alairasukkal igazoljak, hogy a munkateriiletiikhoz tartozo tantermek
és egyéb helyiségek kulcsait folyamatos hasznélatra atvették. A tantermeket a neveldk nyitjak
a tanorak megkezdése el6tt, az orak végén kételes biztonsagi okokbdl zami. Kivételt képez ez
alél az informatika, a nyelvi labor, a miivészeti szaktantermek, melyeket mindig az 6rara érkez6
szaktanar nyitja ki a tanéra megkezdése elétt, az 6ra végén kételes biztonsagi okokbol kulcsra
zarni. A testnevelés orat tartd6 neveldk a testnevelés oOrak és sportfoglalkozasok alatt
gondoskodnak az 61t6z8k zarasarol.

A fejlesztd szobaban tanulé csak felnétt jelenlétében tartozkodhat. A fejleszté szoba

rendjéért, berendezési targyaiért, zarasaért a foglalkozast tarté neveld a felelds.

A szamitastechnika teremben és a nyelvi laborban csak feliigyelet mellett tartézkodhatnak
tanulok. A szamitogép ilizembe helyezését, az egyes mitveleteket tanari engedéllyel végezhetik.
A terem vagyonvédelméért, nyitasaért és zarasaért az ott Orat tartd neveldk a felelések. A
teremben tapasztalt rendellenesség ligyében a szaktanar ¢él jelzéssel a vezetés felé.

A tornaterem az elkészitett beosztas szerint {izemel, s elsdsorban az intézmény tanul6inak
sportolasi lehetéségét biztositja. A tornateremben csak pedagdgus jelenlétében
tartozkodhatnak a tanulok, ezért baleset esetén az ligyeletes tanar felel6sségre nem vonhato.
A tanulé az 61t6zébe a foglalkozasok eldtt 10 perccel érkezhet, a tanéra megkezdéséig ott
tartdzkodik. A helyiségbe a felmentett tanuld csak tiszta tornacipében léphet be. Az
eszkozoket hasznalni rendeltetésiiknek megfeleléen lehet. A tornateremhez csatlakoz6
helyiségek (szertar, 61tozok) vagyonvédelméért a testneveld felelos.

A szertarak eszkézallomanyardl szakleltart kell vezetni. A nevelé a szertarért anyagilag is
felelosséggel tartozik. A szertarfelelds tanuld a neveld engedélyével és jelenlétében 1éphet be a
szertarba. A helyiségek zarasa a pedagogusok feladata. A napkozis sportfoglalkozasokra csak
neveld vihet el sporteszkdzoket, jatékokat, és gondoskodik azok visszaszallitasarol.

Az ebédlében beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. Az ebédeltetés alatt felnott tigyelet
miikodik. A kulturalt étkezés koriilményeinek megteremtése az ebédloiigyeletes, az ebédeltetést
végzd neveld és a konyhavezet6 kotelessége.
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Az osztalytermek dekoralasarol, vagyonvédelmérdl a tanito, a felelds szaktanar, illetve a
csoportfoglalkozast vezetd napkozis nevel6 gondoskodik. A problémat észleld pedagogus €s az
ligyeletes neveld koteles utdnajarni a karokozasnak, a tanulét felelosségre vonni, a
jegyzOkonyvet felvenni, s a kartérités 6sszegét behajtatni.

Az iskola auldja iinnepélyek, rendezvények szinhelye. A reggeli iigyelet és az orakozi sziinetek
alatt a tanuldk feliigyelet mellett tartézkodhatnak az auléban, itt tolthetik a szabadidejiiket. A
napkézis tanulok a jatszéudvaron is tartozkodnak neveléi feliigyelet mellett. A testnevelés 6rak
utin a napkozis tanuldk a sportudvaron is tartozkodhatnak, nevel6i feliigyelettel és ebben az
esetben is biztositani kell a sportfoglalkozasok, edzések zavartalansagat.

A tanari szoba a pedagégusok oOrakozi pihenésének, az ordkra, foglalkozasokra valo
felkésziilésének a helye. A tanari szoba a nevelGtestiileti értekezletek szintere, a naplok tarolasi
helye. Az osztalydokumentumok nem adhatok a tanulok kezébe. A tanari szobaban tanulo, kiilsé
személy csak pedagogus jelenlétében tartozkodhat.

Az iskolatitkari és igazgatoi irodaban a hivatalos ligyek intézése és az iskolai dokumentumok
Orzése torténik. A talalt targyak kezelését az iskolatitkar végzi.

Az ott elhelyezett telefont a pedagdgusok csak hivatalos tigyek rendezésére hasznélhatjak.
Az igazgatoi irodaba a belépés az igazgat6 jelenlétében torténik.
A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt - a
munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken (szinhdz, mozi latogatas, kirandulasok,
osztalyprogramok stb.) tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
- az iskolaba, és azon iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be.

A nemdohéanyzok védelmérol szolé Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
sz0l6 torvény 4.§ szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzads szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanulok- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanuldo- és gyermekbaleseteket az Oktatasi Hivatal rendszerében rogziteni kell. A
dokumentum kinyomtatasra keriil. Az igazgatd aldirasa utan visszacsatoljuk a feliletre.
,.Nyilvantartas tanulé- és gyermekbalesetekr]” nyomtatvanyon a tanuldi baleseteket nyilvan
kell tartani.

Baleset esetén a helyszinen tartozkodé nevelének /dolgozénak/ intézkednie kell a balesetet
szenvedett ellatasa fel6l. Az intézményekben az iskolatitkar feladata a bejelentési kotelezettség
maradéktalan teljesitése a munkavédelmi felelds bevonésaval a fenntarto felé.
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A harom napon tal gyégyuld sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezeési
okokat. A balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, annak a nevelének,
aki a tanuloval tartdzkodik, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot koévetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell
adni a tanulénak; gyermek és kiskoru esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
6rzi meg. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni. A sulyos
balesetet az iskolanak - telefonon vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak. A shlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Silyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely:

» asériilt halalat, (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette)

«  valamely érzékszerv (érzékel képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
kéarosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

+ sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

+ a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Sziil6i szervezet (k6z0sség) és az iskolai
didkénkormanyzat képviselje részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megelzésére.

Osztalyfénék feladata: Minden tanév elsd osztalyfonski ordjan a tanulokat életkoruknak €s
fejlettségiiknek megfelelden balesetvédelmi oktatasban kell részesiteniiik. Az ismertetés tényét
és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell. A balesetvédelmi oktatasban részt vett
tanulokrdl nyilvantartast vesz fel, azt a tanuldkkal alairatja és a nyilvéantartasi lapot az els6 napon
leadja az igazgatd irodaban. Az elsd osztilyos tanuldk nyilvantartasi lapjat a sziilékkel kell
alairatni. Tudatositja a tanulokkal a Hazirendben megfogalmazott védoé, 6vo eljarasokat.
Tanulmanyi és osztalykirandulasok el6tt felhivja a tanulok figyelmét a testi épségiik védelmére
vonatkozé eldirasokra, a tilos és elvarhaté magatartasformara, a veszélyforrasokra. A kirandulas
id6tartamara els6segély csomagot biztosit.

Minden pedagogus feladata: Szaktargyuknak megfelelGen torekedjenek a tanulok egészséges
életmodjanak, szokasainak kialakitasara. Hivjak fel a tanuldk figyelmét az adott tantargy ordin
a veszélyforrasokra, ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, koveteljék
meg azok betartasat.

Ugyeletes pedagogusok feladata: A hazirendben megfogalmazott sziinetek rendjére vonatkoz6
védo, 6vo rendszabalyok szigoru betartatdsa a tanulokkal.
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VII. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet - a kdznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmeény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanicskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeény
valamennyi pedagégus munkakért betoltd munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban t6rténd hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
+ tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
+ félévi és év végi osztalyozo konferencia
+ tajékoztaté és munkaértekezletek (sziikség szerint)

+ nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)
 rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelotestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az igazgaté szilkségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykdzosségek probléméinak megoldasat osztalyertekezleten
végzi. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonoksk megitélése alapjan barmikor tarthat6
az osztaly aktualis problémainak megtargyalédsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végen - az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban - osztalyozé értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt esetben - az igazgaté adhat felmentést.

A nevelétestiilet szakmai munkakézosségei

A koznevelési térvény (NKT) 71.§ szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsiban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakoz6sség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStandranak megbizasara. A munkakozosség - az igazgatd
megbizasara - részt vesz az iskola pedagbgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben két munkakézosség miikodik, az alsoés és a felsos.

A munkakozosség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzdsség
munkajarol.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja

A munkakdzOsség vezetdjét az igazgatoja felkérés alapjén bizza meg.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagodgiai programmal és az €ves
munkatervvel 0sszhangban - a szakmai munkak6z6sségek feladatai az alabbiak:

« Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

+ Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultidlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

+ A munkak6zdsségvezetd a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
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folyé szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

+ Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

« Haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

+ Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

+ Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére

+ Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai -eldirdnyzatok

felhasznalasara.

« Tamogatjék a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6é tanitdst végzod fOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

+ Az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagégusok szamdara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetOinek.

+ Figyelemmel kisérik az igazgato6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

« Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervet.

« Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagOgiai
munkéjat.

« Az igazgaté altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és

tapasztalatairol.
«  Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

« Tajékozoédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak$zosség tagjainal orat latogat.

« Az igazgaté megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

« Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége el6tt és az
iskolan kiviil.

+  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységerol

a nevelGbtestiilet szamara.
+ Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd

koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.
. Kozremiikodoként részt vesz a TER rendszer miikodtetésében.

Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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Az osztalyfonoki potlék differencidlisanak szempontjai

+ sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja

» Orai munk4jat magas szinvonalon végzi

» eredményesen késziti fol diakjait a versenyekre, felvételire

+ sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben

 aktivan részt vesz a munkak6z6sség szakmai munkdjdban

« rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban

» kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket

» tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet

+ eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez

 részt vesz a pedagogiai program, a milkodési szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend)
elkészitésében és bevezetésében

« részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében

+ részt vesz a nevel6testiilet innovacios célu munkajaban

« kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, jo szinvonalt k6zosség-alkotd
tevékenységet folytat

+ adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi

« rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezéseben,
azokon rendszeresen megjelenik

« részt vallal a didkok szabadidés programjainak szervezésében

« részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

« meghatarozo az osztalyok létszama

+  SNI-s és BTMN-esek tanulok szama

« Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok szama

+ Korai jelzérendszer milkodtetésében valo részvétel, a veszélyeztetett tanulok csaladi
koriilményeinek és halad4sanak nyomon kovetése, egyiittmikodés a Szocidlis Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalattal

+ egyéni munkarendben tanulé didkkal valé kapcsolattartas

» bemend- és kimend évfolyam specidlis feladatai

+ atmenet also és felsd tagozat kozott

+ palyazatok megvalodsitasaban vald részvétel

+ csaladlatogatasok lebonyolitasa

« osztalyosszetételbol adodod magatartasi problémak kezelése, iskolapszichologus

« évismétlok beilleszkedésének segitése

+ palyaorientacids feladatok elvégzése

» kapcsolattartas a sziilokkel
« osztalytermek dekoralasa, a dekoracio frissitése egész tanév soran
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VIII. Az intézmény kapcsolattartasi formai
Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje
Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
kéznevelési foglalkoztatottaknak az Gsszessége.

Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézménynél kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
neveld- és oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozokbdl. Az igazgato - a megbizott vezetdk és
a valasztott képviselok segitségével - az alabbi iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:

+ Szakmai munkako6zdssegek
« Sziil6i k6z6sség
» Didkdnkormanyzat
»  Osztalyk6zosségek
Sziiloi kozosség

A sziil6i kozdsség hataskorét a Nkt. 73.§ szabalyozza. A sziiléi kozosség iskolai szintii
képviseldjével az igazgato tartja a kapcsolatot.

A sziiléi kozosség részére biztositott jogok:

Déntési jogkdrébe tartozik

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

«  képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl.: a sziiléi kozosség elndke,
tisztségviseldi)

+  sziiloi kozosség tevékenységének szervezése

«  sajat pénzeszkizeibol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Egyetértési joga van: a sziilket anyagilag is érinto ligyekben

Véleményezési joga van az SZMSZ sziiléket is érintd rendelkezéseiben, a Hazirend
elfogadasakor.

A sziilkkel valo kapcsolattartas formai:

Sziildi értekezlet, nyilt nap, csaladlatogatas sziikség szerint, kzos fogaddora, egyéni fogaddodra,
k6z6s iskolai szinti rendezvények, osztalykozosségek és szilléi kozosségek kozos
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megmozdulasa, meghivasok rendezvényekre, értekezletre, aktualis témaban nevelési tanacsadas
szervezése, sziilok véleményének kikérése, Osszegylijtése.

A diakonkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diskonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormdnyzat késziti el,
tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormdnyzat €lén,
annak szervezeti és mikodési szabdlyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak
dnkormanyzati vezetd all. A tanuldifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elétt a
didkonkormanyzat vezetéje képviseli.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal - a didkk6zOsség javaslatara - az igazgat6 bizza meg. A didkonkormanyzat
minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében - didkkozgytilést tart,
melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi

pontjait a kozgyilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Az évi rendes diakkozgyiilésen a diakonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z0

kozgytilés altal eltelt idészak munkajarol, kiilonds tekintettel az aldbbiakra:
» atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,

« az iskolai hazirendben meghatéarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
- az igazgato valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
A didkénkorméanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni (Nkt. 48.§
4. pontja)

+ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt,

+ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

+ a hazirend elfogadasa elott

A didkokat a diak Snkormanyzati munkat segitd pedagégus képviseli az igazgatosagban. A didk
onkormanyzati munkat segitd pedagdgus és az igazgaté rendszeresen kapcsolatot tart. A
patronalé pedagégus rendszeresen beszamol az igazgatosag elott. Felnott feliigyelet mellett a
didkok az iskola valamennyi helyiségét hasznalhatjak.

A tagintézmények didkonkorményzatai szervezik sajat miikodéseiket és iranyitjak a
tagintézmények diakkozosségét. Egyiittes iilést kell tartani kiildottek részvételével a
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jogositvanyok gyakorlasakor.

Az osztalykozosségek

Az iskolai koz6sségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokét az igazgaté bizza meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkdja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire

egylittmiikodik az osztaly didktanacsaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi
kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé

terjeszti. Sziildi értekezletet tart
ellatjia az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése,

ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidanyzéasok igazolasa

segiti és nyomon ko6veti osztalya kételez6 orvosi vizsgalatat

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére
szilkség esetén Orat latogat az osztalyban

ellendrzi az ellen6rzo konyvek tartalmat és bejegyzéseit

A belsé kapcsolattartis formadi és rendje

Az igazgatosag

Az igazgaté dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete, beszdmoltatdsi féruma.

Uléseirdl jegyzokonyv késziil.

Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai munkak6zosségek vezetodi
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Az igazgaté altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az tilések dsszehivasa az
igazgatd feladata. Beszamolnak az adott id6szakban lezajlott eseményekrdl, a feladatok
végrehajtasar6l, megvitatjdk az aktualis kérdéseket, elokészitik a kovetkezd tanitdsi idészak
feladatait nevelési és oktatasi szempontbol. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény
mas kdzosségeinek képviselbivel, igy a Sziiléi k6zosség valasztmanyéval, az alapitvanyokkal.

Vezetoi értekezletek

Az operativ vezetési iigyekben igazgatd, az igazgatOhelyettes, munkakozosség vezetOk
rendszeresen megbeszélést tartanak

Attekintik a munkaterv alapjan a soron kovetkez6 programokat, rendezvényeket, megvitatjdk az
aktualis problémakat, kiosztjak a kdvetkezo idészak feladatait, megjelslik a feleldsoket.

Szakmai munkakozosség

Javaslattevé és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik be az iskola vezetésébe.
Munkaprogramjanak meghatdrozasakor figyelembe veszi az iskola helyi pedagogiai programjat,
az éves iskolai munkaterv 6 célkitizéseit. Tanulmanyi, sport- és kulturélis versenyeket szervez
ill. képviseli tanitvanyaival az iskolat.

Szakmai munkakozosség vezetdje
Az iskola igazgatdja altal megbizott pedagdgus.

Feladata:

+ A munkakozdsség tagjainak véleményét figyelembe véve teljes 6nallosaggal tervezi,
szervezi, elemzi és értékeli a munkakdzdsseég programjat.

+ Biztositja az informacidok kétirAnyu aramlasat. A tagok észrevételeit, javaslatait,
problémait az illetékesek felé jelzi.

+ Az egységes kovetelményrendszer érdekében - munkakozosség tagjaival, a tantervi
kovetelmények szem el6tt tartasaval - a tantargyi jegyek meghatarozasanal allasfoglalast
alakit ki. Tantargyai vonatkozasaban a szoveges €rtékelést iranyitja.

« A szakmai munkakozOsséget alkoto pedagdgusok munkajat értékeli.

Ennek érdekében:

+ latogatasokat végezhet tandran, szakkoron, egyéb foglalkozasokon,

+ amunkakozosség tagjainak tervezé munkajat véleményezi,

« atanulok irasbeli munkajdba, dolgozataiba és hazi fiizeteibe félévente betekinthet

+ elemazi az év végi felmérések eredményeit,

« a tantargyi jegyek alakulasat figyelemmel kiséri az osztilyozo értekezletek elott
meghatirozza a szakmai blokkjara vonatkozoan a kovetkezd tanév f6 feladatait,
feliigyeli a szakmai blokkon beliili javitd- és osztalyozo vizsgat,

« figyelemmel kiséri a palyakezdd és iskolankba érkezé 0j tagok beilleszkedését, a
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szakmai segitd személyére javaslatot tesz
« javaslatot tesz sajat teriiletének tankonyv, taneszk6zok, targyi beszerzések iigyeben

+ azintézmény egészét érintd palyazatok megirdsara javaslatot tesz

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcesolattartasa, részvétele a pedagégusok
munkajanak segitésében

Az intézmény szakmai munkakozosségei az év soran munkakozosségi megbeszélést tartanak,
az dnmaguk Aaltal meghatarozott terv szerint, és a munkatervben meghatirozott témakban,
valamint aktualis kérdésekben. A munkak$zosségi megbeszéléseken a munkakozosség
tagjainak megjelenése kotelezd, esetleges tavolmaradasukat eldre jelzik a munkak6zdsség
vezetdjének. A munkakozosségek segitik a kozosségbe érkezd uj kollégdk beilleszkedését,
szakmai munkajukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultdciokkal, oralatogatasokkal,
hospitalasokkal. A kezd6 pedagogusok munkajat a munkakozosség tagjai segitik. Az intézmény
munkakdzosségeinek vezetdi az igazgatosdg tagjai, ahol képviselik a tagok érdekeit,
beszamolnak a kozosség eredményeir6l, munkajarol.

Kiilsé kapcsolattartis formai és rendje

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az iskola és a Szocidlis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kozos feladata a tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Szocialis Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalattol, mellyel az iskola kozvetlenil a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldsokon keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

Ezzel dsszefliggésben a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok feladata:

A gyermek-és ifjusagvédelmi feleldsdk tevékenységének célja a prevencio, azaz munkdjan
keresztiil a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése, hatékonyabb kezelése,
sulyosabba vélasanak megel6zése. Munkajanak alapfeltétele, hogy megismerje az érintett
gyermekek csaladi hatterét, kérnyezetét, kortarsi €s barati kapcsolatait.

Az osztalyfénokok, pedagégusok, sziilok vagy tanuldk jelzése alapjan gyermekbantalmazas
vélelme érdekében, vagy egyéb pedagdgiai eszkzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. (Ismételt igazolatlan mulasztas, sziilo(k)
tartos betegsége, sziil6(k) alkoholizalasa, negativ irAnyu barati befolyasoltsag, a csalad nehéz
anyagi helyzete, blin6z6 csaladi kornyezet stb. esetén.)

A feltart karos hatasok megel6zésére, illetve ellenstlyozasara pedagodgiai eszkozokkel

torekszik, melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:
+ csaladlatogatas,
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« nevelési segitség-, életvezetési tanacsadas,
fejlesztd, felzarkéztaté iskolai program,

+ rendszeres gyermek-¢s ifjusdgvédelmi tamogatas,

természetbeni juttatas iranti kérelemre javaslat.

A Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja és a
probléma megoldasa érdekében intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési

oktatasi intézmények kotelesek:
« jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgalatnal.

« hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, stlyos elthanyagolésa, illetve
mas veszélyeztetd magatartas esetén.

A gyermek-és ifjusdgvédelmi felelsnek a Szocidlis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valo
egylittmikodés keretében végzett feladatai:

« részletes pedagdgiai jellemzés készitése,

+ hatdsagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kit6ltése,

« iskolai mulasztasok jelzése,

« sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel

« képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatasba keriil gyerekek elhelyezési
értekezletén

« kezdeményezi és propagilja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol, dohanyzas)
megel6zése érdekében a Gyermekvédelmi Szolgalat felvilagositd programjait, a sziilok
gyerekek és a pedagogusok korében

« kikéri a Szolgalat véleményét az egyéni tanrendiivé vald nyilvanitashoz.

Iskolai mulasztasok jelzése a Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé:

- Az iskola kételezettsége, feladata tankoteles tanuld esetében az elsé igazolatlan
mulasztaskor a sziilét értesiteni. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az
igazolatlan mulasztas kévetkezményeire

+ Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 orat, az
intézmény vezetdje értesiti a kormanyhivatal jarasi hivataldt és a gyermekjoléti
szolgalatot.

- Ha a tankételes tanuléd igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a 30 6rat, az
intézmény vezetéje a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot,
tovabba ismételten tijékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a
tanulo sziilbjének értesitésében

» Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a 50 orat, az
intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti a tanulé tényleges tartozkodésa helye szerint
illetékes jegyz6t és a kormanyhivatal jarasi hivatalat.

Az iskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol lathatd helyen kozz¢é kell tennie a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Szocidlis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,
drogambulancia, ifjisagi lelkisegély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.
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A Zala Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal valo egyiittmiikodés, a kapcsolattartas
rendje

Az iskola a gyermek, tanulé szakértdi vizsgalatat és terapids ellatasat csak a sziil6 irasbeli
egyetértésével kérheti.

A tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségeinek (BTMN), sajatos nevelési
igényének (SNI) megallapitésa céljabol a szakszolgalat szakértdi vizsgalatahoz kitolti a sziilo
egyetértésével a szakértoi vizsgalat iranti vizsgalatkérét, melyben pedagoégiai jellemzést is ir a
tanuldrdl.

A szakszolgalat a tanuld szakért6i vizsgalatat kdvetben szakértdi véleményt készit, melyet
megkiild a sziilének, majd a sziild6 szamara fenntartott fellebbezési idét kovetden az
intézménynek is.

Az iskola a véleményt nyilvantartja, BTMN és SNI esetén figyelemmel kiséri annak
hatdlyosagat, és ismételt vizsgalatkérd kitoltésével kéri a szakszolgalattdl a feliilvizsgélat
elvégzését.

A szakszolgalat szilkség esetén pedagégiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést, terapids
gondozast nyujt a gyermeknek, tanulonak, tamogatja a pedagogus, nevelo- és oktaté munkdjat,
segiti a csaladdal valo kapcsolattartast.

Az iskola vezetbje biztositja a dokumentumokba vald betekintést (az arra jogosultak szamadra),
lehetévé teszi a feladatvégzésben kozremiikodd pedagdgus jelenlétét, segiti munkajukat, hogy
ezen gyermekek fejlesztése minél gordiilékenyebb lehessen.

A szakszolgalat biztositja a segit® konzultaciot a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak,
kozremiikodik a megoldasi javaslatok kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja az igazgatot.

Az egyiittmiik6dés egyéb formai:
» igazgatdi szinten személyes megbeszélés,
» problémafeltaras kdlcsonds biztositasa,
» kapcsolattartoi feladatok ellatasa,
«  konzultacios lehetdségek biztositasa a pedagdgusok részére a tanulo fejlodésének
elosegitése céljabol.

A szakszolgilat munkatarsai igény szerint vallaljak a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken el6ad4s tartasat.

Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatisdban segiti az igazgatdé, a kozvetlen munkat az
igazgatOhelyettes végzi.

A didkok szilirdvizsgalatainak tervezett idSpontjat a tandri szobdban kifliggesztik.
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Feladatuk:
+ Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténé sziirdvizsgalata, a vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a

tanul6 gondozasba vétele
 apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait ellatasa

«  amegelézo szlirbvizsgalat és az egészségiigyi problémakkal kiizd6 gyerekek szakorvosi
rendelésre utalasa rendszeres ellendrzése

« felvilagosito eldadasok tartasa egészségneveld céllal

« atanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvosi
szlirbvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés oOrara osztjdk be, illetve
felmentik a testnevelés ora latogatasa alol.

Az iskola tanul6i tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt
szakorvosi rendeldben. A vizsgalatra az osztalyfonok vagy pedagodgiai asszisztens kiséri el a
tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuléi TAJ azonositdo kartydval kell
megjelenni.

A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

A hirkézlési szervekkel kdzvetlen kapcsolatot az intézmény vezetdje tart. Az iskola igazgatdja
illetékes nyilatkozni az iskola egészét érint6 oktaté-nevelé munkarol.

Az iskola programjairél, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirkozl6 szerveket,
meghivot, irdsbeli anyagot juttat el hozzajuk.

Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoku Miivészeti Iskola

Iskolank néptanc, hangszeres oktatas, képzOmiivészeti oktatas keretében tagintézményként
miikédik egyiitt.

IX. Sziilok tijékoztatisa
Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként harom sziildi
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziiléi kozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze.
Rendkiviili sziildi értekezlet az adott osztalyban tanulok sziileinek kérésére is kezdeményezhetd.
Ennek feltétele a sziil6k egyharmadanak alairasara, és az értekezlet témdjanak megjeldlése. A
kérést az osztalyfonskhoz juttatjak el, § tovabbitja az igazgato felé, aki dont annak megtartasarol
és idépontjarol.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogad6éorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - a tanév rendjében meghatarozott idépontban -
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fogaddorat tart. A fogadédrak idétartama legalabb egy ora lehet. Ha a pedagégusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadodra idtartama meghosszabbodik.
Amennyiben a sziilé/gondviseld a fogadd6ran kiviili id6pontokban kivan konzultélni gyermeke
tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - a tdjékoztaté flizet Gtjan torténd
iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor, illetve a sziilé/gondviseld megkeresheti a nevel6t.

A sziilok irasbeli tijékoztatasa

Az osztalyfonok elektronikus naplé Utjan tdjékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziiléi
értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb harom
nappal az esemény elétt. Az érdemjegyekrol a sziilok elektronikus napl6 alapjan a megkapott
kéd segitségével tajékozodhatnak.

Egyéb tajékoztatas

A sziilok tajékoztatasanak formaja - az oket érintd kérdésekben - a helyben szokdsos modon
(iskola honlapja, hirdet6tabla) torténik.

Tanuldk tajékoztatasa

A pedagégus a didk tuddsinak értékelése céljabol adott érdemjegycket az értékelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy érdemjegyet adunk Az érdemjegyek
szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik.

Témazéar6 dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelslt iddpont elétt tajékoztatni kell az elektronikus napléban is. Egy napon maximalisan két
témazard dolgozatot lehet iratni. A dolgozat terjedelme nem lehet tobb 2 oldalnal. A tanulo egy
irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen osztalyzat
adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 napon
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatél. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagy(ilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomésara hozni. Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az auldban elhelyezett
gy(ijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol. A Koznevelési torvény biztositja a tanuloknak,
hogy szervezett és nem szervezett formaban véleményt mondhassanak az dket neveld és oktatd
pedagégusok munkajardl. A szervezett véleménynyilvéanitist (az igazgatd tajékoztatasat
kovetden) kezdeményezheti: az igazgatd, a szaktanarok, a didkdnkormanyzat, egy osztaly
didkbizottsaga, vagy tanuloék nagyobb kozdssége.

Iskolank didkjai és a didkok sziilei/gondviseldi az iskola programjairél, versenyeredményeirdl,
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adatairol t4jékoztatast kaphatnak az iskola honlapjarol is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
« szakmai alapdokumentum,
+ pedagodgiai program,
« szervezeti és miikddési szabalyzat,
+ hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgaté iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmérol - munkaidoben -
az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk es
sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VII1.28) kormanyrendelet - a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC torvény
végrehajtasarol - értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény kételes az interneten is
elérhetdvé tenni a térvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL.28) 23.§). A kozzétételi
lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kdzzétételi listat - a kdznevelési intézmény kérelmére
- elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan
t6rténd megjelenitése céljabol.

X. Versenyeken, rendezvényeken valé részvétel szabilyozasa

Nyelvvizsgira torténé intenziv felkésziilés céljabol a tanuld - a vizsganapokon kiviil - két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusi nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap felkésziilési id6t
biztositunk.

Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga idépontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyféndknek. A tanulé hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rék szémat. Az
tijabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezze és
rogzitse az osztalyfénok!

Megyei tanulmanyi versenyek dontdje elétt - a verseny napjain kiviil - két, orszagos versenyek
el6tt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmarol és datumardl, valamint a verseny
id6étartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem
jar, a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendék iranyadonak.
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Iskolai versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc) a kezdés idopontja el6tt mehet el a
versenyzOk nevérol, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyek esetén - a helyi verseny kezdete el6tt 2 6raval, megyei versenyre az utazason
kiviil 3 oraval, orszdgos versenyre esé napon a tanuld engedélyt kap tavolmaradasra.
Hazaérkezésiik, ha éjfél eldttre esik, ugy a kovetkezd nap elsd két 6rajarol hianyozhat a tanulo
és aznap a szamonkérések alol felmentést kap. Amennyiben é&jfél utin érkeznek meg, a
kovetkez6 tanitasi napon nem kell részt vennie a tanulénak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 csak egy intézményben vehet részt,
melyet az osztalyfénok igazol. A tovabbi nyilt napon valo részvételt a sziild igazolja a
hazirendben leirtak szerint. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

XI. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi
biintetésben részesitheto.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alibbiakban hatirozzuk meg:

+ A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szolo informacié megszerzését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét irasban kell tijékoztatni
az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

+ A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell.

« A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgat6jahoz, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziil6jének.

« A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoki hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi iddpontra kell kit{izni
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« A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetdé események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd tanul6 sziilbje, valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanul6 sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

. a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

. az egyeztet eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

. az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérél irdsban értesiti az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény béarmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezet6jének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

. a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

. az egyeztetd személy az egyezteté eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasival a sértett és a sérelmet elszenved$ fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti
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. az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetOjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

. az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

. az egyeztetd eljards sordn jegyzOkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

XII. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

Az iskola altal szervezett formak: napkoéziotthon, szakkor, egyéni felzarkoztatas, érdeklodési
kor, énekkar, mivészeti csoport, iskolai sportkor, tanulményi kiranduldsok, kiilfoldi utak,
tanulmanyi, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskolak kozotti verseny.

A tanulmanyi kirandulasok koltségét nem fenntartdi keretb6l finanszirozzuk.

A kiilfoldi kirandulasok kéltségét a sziil¢ finanszirozza, mely szorgalmi idon kiviil keriilhet
megszervezésre. Kivétel a Hatartalanul palyazat keretében szervezett program.

A nem iskola altal szervezett formak: hit és vallasoktatas, miivészeti iskoldk foglalkozasai,
egyesiileti edzesek

Napkéziotthon: Szervezése 1-8. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitisanak szempontja
lehetdség szerint az osztalyok szerinti szervezés. A napkoziotthon a szorgalmi iddszak alatt
mukodik.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola kételes gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl, ebben az
esetben a napkozis csoportok Osszevonhatdk. A napkdzis ellatds az utolsé tanitasi Ora veégeét
kovetden kezdddik és 16 oraig tart. 16.00 — 18.00 oraig a gyerckek szaméra felligyeletet
biztositunk. Szakkér, érdeklddési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket
meghirdeti. Inditdsar6l a szakmai munkakozOsségek véleményének meghallgatasaval -
megfeleld 1étszam esetén, a fenntartoval valo egyeztetést kovetden- az igazgatd dont. A szakkori
tagsig egész évre szOl, amit a sziil6k jelentkezéskor aladirasukkal tudomésul vesznek. A
foglalkozasok id6tartama heti 1 6ra /45 perc/ vagy heti 2 6ra /2x45 perc/. A szakkor vezetdje a
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tanulok véleményének figyelembevételével éves programtervet készit.

Enekkar: A szorgalmi idészak alatt, orarendben rdgzitett idépontban, heti 1x45 vagy 2x45
perces idétartamban miikddhet.

Az iskolai sportkor: Iskolankban a didkolimpiai szamok koziil a kézilabda, uszis, atlétika
sportagakban versenyeznek a tanuldk.

A mindennapi testedzés formai és rendje:

Intézményiinkben a térvényi eldirdsoknak megfelelden bevezetésre keriilt a mindennapos
testnevelés. Ezen kereten beliil 3-4. és 5-6. évfolyamokon valdsul meg az szés oktatasa is.

A nemzeti koznevelésrél szold 2011, évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 27. § (11)
bekezdésének 2024. szeptember 1. naptol hatalyos szovege:

(11) Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatdsban, azokban az osztalyokban és azokon a
tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést legaldbb napi egy testneveléséra keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora
valthaté ki a sportrél sz616 térvény szerinti igazolt sportoloijogviszonyban dllé versenyzd tanuloé
kérelme alapjin — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzésldatogatds igazoldsdval, amennyiben a testnevelésordt kozismereti tandra nem eldzi meg

vagy nem koveti.

Az Indokolasok Téara 2024. majus 13-1 szamaban megjelent indokolas a moédositashoz

34. § A mddositas a mindennapos testnevelés aloli felmentés lehetoségeit érinti. A mindennapos
testnevelés kivaltasara szolgal6 sportszervezeti igazolasok nem mindig fedték le tényszerlien
azt, hogy a tanulé hetente kétszer részt venne a sportegyesiileti edzéseken, azaz a nem
versenyszeriien sportold tanulok esetében a sportkori vagy sportszervezeti sportolds nem minden
esctben valosult meg a tanuld tankotelezettségi eldirasanak megfeleléen. A sportegyesiileti
igazolasokat és a sportszervezet altal vezetett jelenléti iveket az iskola nem ellendrizheti.
A 2023/2024. tanévet érint6en tankeriileti iskolak tekintetében 42.011 tanuld (a teljes 1étszam
10%-a) valtotta ki a mindennapos testnevelést sportszervezeti igazolassal gy, hogy 6k nem
versenysportot végeznek. Ezenfeliil az Alapfoku Miivészeti Iskolak esetében szamos panasz
érkezett arrdl, hogy az altaluk kiilén finanszirozott és szervezett néptanc érakat beszdmitjak a
mindennapos testnevelési orakba. A kettds finanszirozas miatt pedig a Magyar Allamkincstar
szamos esetben birsagot vetett ki a szabalytalan intézményekre. A fentiek alapjan modositasra

keriil az, hogy mely esetben lehet felmentést adni sportelfoglaltsag esetén: kizéarolag
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a versenyengedéllyel rendelkezd tanulok kaphatnak felmentést heti két 6ra alol, ha az edzés

igazolasa mellett az érintett testnevelésorat kozismereti tanora nem elézi meg vagy nem koveti,

Fazr o r . r

azaz ha a testnevelési 6ra a nulladik, az elsd, az utolsé vagy utolso ketto tanitasi érira esik.
A Kormany rendelete meghatdrozhat tovabbi olyan tevékenységeket is, amelyeket
testnevelésora alatt lehet végezni. Mindezek mellett Magyarorszag tovabbra is timogatja az
orarenden kiviili sportolast.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktandri
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezeésért,
a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

Az egyéni felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kvetelményekhez
valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato6 altal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola kényvtara a tanitdsi napokon a konyvtar nyitvatartasi idejében all a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére. A konyvtarosi feladatok ellatasat konyvtaros pedagdgus végzi az
igazgaté megbizasa alapjan. Feladatai kozé tartozik a kolcsonzés, a kdnyvtarhasznalati orak
megtartasa, leltarak elkészitése, tandari kézikonyvtar vezetése, segédkonyvek beleltarozéasa és
selejtezése, valamint a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Miizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapesolodo foglalkozasok
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve mivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha az tanitasi idon kiviil esik és
koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriil$ koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A tanérakon Kiviil szervezett eseti foglalkoziasok a mozilatogatas, szinhazlatogatas,
hangverseny latogatas és tanulmanyi kirandulas. Ezeken a szervezett programokon a diakok
onkéntes alapon vehetnek részt, felnott kisérd - osztalyfondk, napkozis neveld - feliigyelete
mellett. Ezeken a programokon a tanulokra ugyanolyan szabalyok vonatkoznak, mint az iskolai
programokon valé részvétel alkalmaval.

Tanulmanyi kirandulasok: Idépontja: az adott tanév rendjében kijeldlt tanitdsi nap. Az
osztalykozosségek tanulményi kiranduldsaikon megismerik népiink kulturalis Orokségeének
jellemzd sajatossagait, nemzeti kulturank nagy multd értékeit, a kirdndulé hely foldrajzi
adottsagait és természeti értékeit. Az osztalyféndk feladata, hogy az iskolai kirdndulasi terv
alapjan megszervezze az osztilykozosségének a tanulmanyi kirdndulast. Kiséroként napkdzis
neveld, osztalyfonok vagy sziil6 is kozremilksdhet. A szervezésnél térekedni kell arra, hogy 1-
7. osztalyig egy napos, 8.00 6ratol 20,00 oraig id6tartamu kirandulas keriiljon lebonyolitasra. A
kirandulasi terv tartalmazza a helyszint, a kirdndulas céljat, idétartamat. Az osztélyfénoknek a
tanulmanyi kirandulas koltségének beszedésérol szolo ivet a tanév végéig a naplotartéban meg
kell ériznie. A tanulmanyi kirandulas kezdete eltt a kirandulok névsorat, a vazlatos programot
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le kell adni az illetékes vezetdnek.
Az osztalyfonok a Kkirdnduldsi tervben szereplon Kkiviil is szervezhet osztdlyanak
kirandulasokat. Ezeket tanulmanyi id6n til és osztalyprogram keretében végzi.

A tanulmanyi, kulturalis verseny, sportvetélked6, didknap a tanév munkatervének része, amely
meghatarozza a rendezvény szervezésének feleldseit.

Az iskolai tanulmanyi, kulturalis versenyt, a sportvetélkedéket a szakmai blokkok tervezik,
szervezik. A gyermeknap, farsang a didkonkormanyzat szervezési feladata.

Az intézmény versenyeinek értékelésérdl, dijazasarol, az egész iskolakozdsséggel torténd
megismertetésérdl a diakonkormanyzat és a felelés szaktanar gondoskodik. Ugyancsak az
iskolagytilésen ismerhetik meg tanuléink kiils6, varosi, megyei versenyeken elért
eredményeinket.

A tanulli')k iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek.

XIII. Intézményi hagyomanyok apolisa, rendezvények

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megbrzése, dregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg. Az linnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az
SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld sltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

Unnepi viseletiink:
Léanyok: fehér bluz, s6tét alj.
Fiuk: fehér ing, sotét nadrag.

Az intézmény rendezvényei

A tanévnyitd iinnepély, az oktober 6. és oktdber 23-i megemlékezés, Mikulas, az
iskolakaracsony, a farsang, a marcius 15. megiinneplése, anyak napja, Petdfi napok, a ballagasi
és tanévzaro tinnepély.

Egyéb rendezvények
Gyermeknap, sportnap, osztalyprogramok, bemutatkozik iskolank, nyilt nap.

XIV. Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
A Nagykanizsai Halis Istvan Varosi Konyvtar informacios és kozdsségi helyeként miikddik
iskolank konyvtara.
a) Konyvtar hasznaldinak kore:
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtart az
iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznélhatjak.
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b) Beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

Az iskola tanuldja beiratkozaskor a nevét és az osztalyat adja meg. Az iskola dolgozdja a
nevét kozli. A névben, osztalyban bekdvetkezett valtozast a konyvtar hasznaloja koteles a
konyvtarosnak jelezni.

Az iskolai kényvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvasé kételezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartiséra, minden
konyvtarhasznalo koételes a konyvtar rendjét megorizni.

A Nagykanizsai Halis Istvan Varosi Konyvtar olvasdjegyét kapja a beiratkozo olvaso.

c) Szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A kényvtari szolgaltatasok igénybevétele csak a konyvtar nyitva tartasi idejében, a
konyvtaros jelenlétében lehetséges. A kdnyvtar nyitvatartasi idejét a konyvtar bejarati
ajtajan jol lathaté helyen k6zzé kell tenni.

A kényvtar helyiségét a nyitvatartasi id6n kiviil, a konyvtaros tavollétében — az dlloméany

védelme érdekében — zarva kell tartani. Kulcs csak a konyvtarosnal és a kulcsokat

tartalmazé szekrényben lehet. Ez utobbit csak kiilondsen indokolt esetben lehet onnan
elvinni, errél a konyvtarost tijékoztatni kell.

d) Gylijtokori szabalyzatat:
A Nagykanizsai Halis Istvan Vérosi Konyvtar allitja Ossze.

¢) Hasznalatanak szabalyai:
Helybenhasznalat
. Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és
szolgaltatasaival az iskolaban folyé oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfelelden a
konyvtarhasznaldk szamaéra lehetdvé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben
hasznalatat. A helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania. A kdnyvtarostanar segit az
informaciohordozok kodzotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, a szellemi
munka technikajanak alkalmazasaban.
. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban
nem kell rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben
hasznalhatok:
- kézikOnyvtari dllomanyrész;
- kiilongytjtemények (folyoiratok, AV, elektronikus
dokumentumok).
. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanérok egy-egy tanitési
orara, ill. a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

Kdlcsonzés:
A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesdndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
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szabad. A tanulok egyszerre 2-5 db konyvet kdleséndzhetnek, indokolt esetben tobbet.
A kolesonzési id6 4 hét, mely egyszer meghosszabbithatd. Tankonyvek, oktatasi
segédletek mindenki szamadra a sziikséges idotartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetok.

. A kolesondzhetdé dokumentumokra eléjegyzés kérhetd. A nem teljesithetd
olvasoi igényeket - lehetdség szerint a kornyezdiskolak, kézmiivel6dési konyvtarak
konyvtaraibol - konyvtarkozi kélesonzéssel kell kielégiteni, vagy mas
(k6zmiivel6dési) konyvtarba kell iranyitani az olvasot.

. Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadés, hiany)
dokumentumot az olvasé koteles egy kényvtari kolcsonzésre alkalmas példannyal
pétolni. A dokumentum beszerezhetetlensége esetén egy hasonld témaju, arban kozel
allo miivet koteles beszerezni a konyvtar szamara.

. A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.

Csoportos hasznalat

. Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a
konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok a konyvtar nyitvatartasi idejében
konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

. A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozasok
elokészitéséhez, lebonyolitdsdhoz.
. A konyvtar helyisége drarendszer( tanitasra, rendszeres foglalkozasokra,

értekezletekre csak kiilondsen indokolt esetben vehet6 igénybe.

f) Nyitva tartasanak és a kolcsonzésnek a modja és ideje:
A tantargyfelosztasban meghatarozott konyvtar szakos pedagogus végzi a kdnyvtarosi
munkat. A nyitva tartas rendjét a tanév eleji orarend hatarozza meg.

g) TankoOnyvtéri szabalyzatat, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,
katalogusszerkesztési szabalyzatat a tankSnyfelelossel egyeztetve allapitjuk meg.

Jogok és kotelezettségek

Az iskolai kényvtirat az intézmény tanul6i, neveldi, adminisztrativ és egyéb dolgoz6i
hasznalhatjdk. A kényvtarban az olvasé csak a konyvtaros jelenlétében tartézkodhat, a
konyvtaros tudta nélkiil a kényvtarbol dokumentumot kivinni tilos. A kényvtarban csendet,
rendet kell tartani, oda taskat, kabatot és élelmiszert bevinni nem lehet, mobiltelefon hasznélata
tilos. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait a beiratkozott olvasdk vehetik igénybe.

XV. Az iskola vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

Az igazgaté kivalasztisa - ha e térvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat Gtjan
torténik.
Az igazgatéi megbizasra benyujtott palyazat részét képez6 vezetési program kozérdekbdol
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nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.
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XVI. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.
Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében lév6 személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabélyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmil
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.

Az Intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezelé: Koszoruné Szigeti Szilvia Maria
Székhely: 8772 Zalaszentbalazs Kossuth Lajos utca 94.
Postacim: 8772 Zalaszentbalazs Kossuth Lajos utca 94.
E-mail cim: infowzalaszentbalazsiskola.hu
Telefon/Fax: 307830698
Honlap: zalaszentbalazsiskola.hu
Képviseli: Kovacsné Bali Livia igazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Koszoruné Szigeti Szilvia Maria
koszorune.szilvia(gmail.com

Intézmény adatvédelmi tisztviselje: dr. Morocz Lilla
lilla.morocz(kk.cov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban:
GDPR),

- Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXILI. toérvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagdgusok 01 életpalyajarol sz6olé6 2023. évi LII térvény (a tovabbiakban:
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Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrél szolé 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- A pedagogusok teljesitményértékelésér6l szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabdlyzat személyi, targyi és idébeli hatalya
E szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:
a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban allé foglalkoztatottakra,
b) tanuldi jogviszonyban allé személyekre,
c) atanulok térvényes képviseldire,
d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatiban 4ll6 domain alatt
izemeltetett honlapot — zalaszentbalazsiskola.hu — l4togatja.
Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, k6zérdekil vagy
kozérdekb6l nyilvanos adatra terjed ki.
Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol.
1.5 Ertelmezé rendelkezések

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

b) azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen
valamely azonosit6, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,

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

d) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol,

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

f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informéciot hordoz, és amely elsésorban az
emlitett természetes személybol vett biologiai minta elemzésébdl ered,

g) adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkdzeit dnalloan vagy masokkal egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog
is meghatarozhatja,

h) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem
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2.

i)

k)

b

n)
0)
p)

Q)

automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyljtés,
régzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités,

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

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak,

adattovabbitids: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara tOrténd
hozzaférhetové tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges

adatmegsemmisités.: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége,

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dlloménya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

az érintett hozzajaruldsa: az drintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapul6 és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo,
a visszavonds el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzijarulds megadasa elott az
érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(
médon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat

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

Az adatkezelés fébb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

Jogszertiség, tisztességes eljdrds, dtldthatésdg: a személyes adatok kezelését jogszeriien €s
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdo médon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszeri
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd modon.
Nem minésiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kdzérdekii archivalas céljabdl,
tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.
Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és
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relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

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

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formdaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetéve az
érintettek azonositisat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi Kkutatds, vagy statisztika készitése céljabol
kertilhet sor.

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

Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelés az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért,
tovabba — szilkség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatKkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy torvényi felhatalmazis)
és célhoz kotottség.

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

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét c¢€lbol torténd
kezeléséhez;

o az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

o az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikseges,

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

o az adatkezelés kozérdekil vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz sziikseges,

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

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérol, jogalapjarol,
céljardl és az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az ,.érintett hozzdjarulasa™ akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratdnak dnkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
6t érintd személyes adatok kezeléséhez.
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2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel 0sszefliggd tényekrdl az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését
megelézden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatiashoz
valé jog,
b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével 6sszefiggd informaciokhoz az
adatkezel6 koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez
valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviselé hozziféréshez valo jogat
korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru tanuld sziiljével minden, a gyermekével
osszefliggd adat koz6lhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb
idén belill hozzaférhet6vé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek,
tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve
az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténé — kiegészitését — helyesbitéshez valo jog,
d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjén arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil térélje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkoz6é személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelonek kell gondoskodnia a
torolt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasardl — torléshez valé jog (,,az
elfeledtetéshez valé jog”),
e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges
kategoridinal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,
f) Kérelmeére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozn4 az az adatkezel6, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagl a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megbrzése alapelvi szinten — adathordozhatésaghoz valo jog,
g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol 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 kényszerit$ erejli jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak —
tiltakozashoz valo jog.
h) Jogorveslathoz valé jog
Amennyiben az érintett Ggy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezel€se soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor
e panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatdsdg (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: upyfelszolpalatiwnaih.hu, telefon: +36 (1) 391-
1400, honlap: www.naih.hu), vagy
o lchetdsége van birésaghoz fordulni. A per elbiraldsa a torvényszék hataskorébe tartozik.
A pert az érintett a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott
is megindithatja. A bir6sag az iigyben soron kivill jar el.
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2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az 6raadé, az alkalmazott, a tanul6 vagy torvényes képvisel6je tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanul6 illetve térvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol, milyen
jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara
iranyulé kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus dton, az info@zalaszentbalazsiskola.hu e-
mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanulé illetve torvényes képviselGje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetdleg az ltala megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol,
az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérol és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgato/foigazgatd az adatvédelmi tisztvisel$ javaslata alapjan a kérelem benytjtasatol
szamitott 30 napon beliil irdsban, k6zértheté formaban koteles megadni a tdjékoztatast. Ez a
hataridé indokolt esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithats. A  hataridd
meghosszabbitisarél az Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétd] szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a kérelmezét.

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

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgat6/féigazgatd - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

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

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tudomanyos kutatas) ez aldl az igazgat6/féigazgatd
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,

illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az
igazgatonak/féigazgatonak az info@zalaszentbalazsiskola.hu cimen vagy papir alapon.
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A Kozoktatas Infonpéciés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a
rogziti. Ezeket az adatokat kotelezben nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kdtelezé adatkezelés)

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okminy megnevezése és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiletén
valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanulé sziiléjének, értesitend6 hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcesolatos adatok,

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

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényldé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositoé szama,

dh) mérési azonosito,

€) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékeles adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdese
alapjan szervezett hataron tuli kiranduléson,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikddtetése érdekében — az el6zéekben meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziil6, az értesitendé hozzatartozé 6nkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

b) annak a nevelési-oktatési intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanulé &vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati
ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,
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c) az ELTE Gyakorld6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd
személynél: kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi €s
uténevét, nemét, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, személyi
azonositasra szolgild okméany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét, tarsadalombiztositisi azonositd jelét, a fogyatékossdgra vonatkozo
adatokat, nem magyar 4llampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuléi
adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:

A tanul6i nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosit szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartisi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

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

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

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

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

h) felnéttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hatiron tali
kirandulason,

k)

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

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felréhat6 okbol ket
alkalommal nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kévetelményeket.

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 megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziilé, torvényes képviseld, a nagykort tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasarol az Intézményt legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulo
tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanul6 az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasarol a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanul6 tanuloi jogviszonya létesitését
kdvetben szerez tudomast, akkor a sziil8, térvényes képviseld, a nagykord tanul6 az Intézményt
a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti korillménnyel Osszefliggésben a sziilotdl, torvényes képviselotol,
nagykora tanulétél kapott adatokat a tanul6i jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 €vig
kezeli,
b) b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefiiggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6tol,
nagykorti tanul6tol kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsdgos napkdzbeni
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ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek oOvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkezo adatait tartja nyilvén:

a) tanuléi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely
tartalmazza a betegség miatt tavollét idotartamat, kezeli annak igazoldsit, mely
egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

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

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

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

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanuld, sziilo, értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony megszlinését6! szamitott tiz évig 6rzi
¢s kezeli.
3.2 Oraadok adatainak kezelése
Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti
tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az draadok

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo

tartdzkodds jogcimét és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

€) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az éraadokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény
az 6raadok adatait — ha térvény eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szdmu mellékletének II. részében szerepld, aldbbi
alkalmazottakra vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informdciods
rendszerében (KIR) régzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartés az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonosito szamat,

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

¢) munkakore megnevezését és idotartamat,

d) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,
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f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
j) munkaidejének mértékét,
k) tartos tavollétének idOtartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellenérzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitdsait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd
hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.4.A pedagégusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus €s
a pedagbégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben 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 kovetGen 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,

¢) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok kérébe tartoznak, ezért azokat kizarolag
a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezelok és az értékelt személy ismerhetik
meg.

3.5.Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a zalaszentbalazsiskola.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznal6i adatok az Intézmény kezelésebe. Az
Intézmény a honlap hasznalata soran nem gylijt és nem tdrol adatokat a felhasznalokrol. Az
{izemelés kozben keletkezé adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemeltetd-je
(edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letdltésekor bizonyos esetben kisméretl adatfajlok
(tn. cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfijlok a honlap
egyes funkcidinak miikodéséhez szitkségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak
hasznalataval Osszefiiggésben a latogaté egyes adatainak gydjtésére, valamint
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internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor
minden tovébbi nélkiill meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltdsaval kapcsolatos
hasznos informaciok, a beéllitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetdek:

e Google Chrome
Firefox
Microsoft Internet Explorer 11
Microsoft Internet Explorer 10
Safari
Microsoft Edge

e Opera
A honlap hasznélja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- és
videofajlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovabbitodnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube
altali tovéabbi feldolgozasara és felhasznaldsara, a latogatok személyes adatainak védelmeére
iranyul6 jogaira és beallitasaira vonatkoz6 informéacidk a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatbak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a Google Foték (Google LLC, 1600
Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a
fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovéabbitédnak a Google
szervereire. Az adatgy(ijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara
és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és beallitasaira
vonatkozo informacidk a Google adatvédelmi nyilatkozatéban talalhatoak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolddd, harmadik fél altal fizemeltetett web-
oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutdn a latogaté a hivatkozasra kattintott, tobbé nincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gyijtésére, tarolasara vagy
feldolgozésara, igy ezért az Intézmény nem véllal felelosséget.

3.6.Adatok beszerzése hatésiagtél vagy mis szervtél

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziil6, értesitendd hozzatartozo vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét
és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaré hat6sagtdl is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) €s b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsédleges vagy masodlagos informaciéforrasnak mindsiild szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgaltatasok utjan (a tovabbiakban egytitt: SZEUSZ).

3.7.Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala mikodtetett szakkorok, sportkordk €s az
osztaly tevékenysége soradn sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairl nyilvantartas
készitésére (utas lista, muzeumi belépélista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl
atvételi lista stb.), fotodokumentacioé készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a
személyes adatok tipikusan és altaldban a tanuld neve, képmasa hangfelvétele, intézménye €s
osztalya, sziilé vagy térvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol szol6 tajékoztatds érdekében az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz€é, amelyeken
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tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak
torvényes képvisel6je (sziiloi feliigyeleti jogot gyakorl sziilé) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes képviselo (sziil6i feltigyeleti
jogot gyakorld sziilé) és a tanuld alairasdval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgatd/féigazgato szamara.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmeény
valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzijarulni, azt irdsban jelezni kdteles az
igazgatd/foigazgatd szamara.
A programok jellegétdl fiiggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolodoan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonosen a gyermek egészségi
allapotara (étel allergia, rendszeres gyoégyszersziikkséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén
orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szarmazasra vonatkozo6 adat kezelésére is.
Tekintettel arra, hogy a palyazat megvalositasaval az Intézmény nem a jogszabdlyban
meghatérozott kozfeladat ellatisanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és killonleges
adatai kezelésének jogalapja kizarélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett —
illetve torvényes képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i
feliigyeleti joggal biré sziilo, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiloi
feliigyeleti joggal bird sziild, torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzoan
jogosult a hozzajaruld nyilatkozat megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziiloi
feliigyeleti jogot gyakorl6 szill6 jogosult nyilatkozatot tenni, € vonatkozasban az Intézmény a
sziil6(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbirdlasa a
hataskérrel rendelkezd hatdsag (gyamhatosag, birosag) feladata.
A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kotelezben nyilvantartandé adatok mellett az Intézmény az alabbi
adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.
Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsd
sziiléi értekezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjék, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tijékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy tdrvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valo
hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belill meg kell sziintetni.
Az Intézmény tijékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasinak rendje
4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld
e azegyes, a foglalkoztatashoz kotédo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
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céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében;

e apedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

e az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsité
vizsgajanak, min6sitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatdrozott
tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében é€s
tarolasaban 4116 személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozasaban elbirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbits révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Eur6pai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol elt€rd
- dllaméba iranyul, ugy az Intézmény nem koételes vizsgélni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabélyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba irdnyul, ugy az Intézmény
koteles vizsgilni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatérozott feltételei,
megfeleld garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok statisztikai celud
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiild6tt adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

4.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanulokra vonatkoz6é személyes adatokat érintd adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gybgykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanulo specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil szitkséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellato
k6zott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kézremiikdok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—~(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-
ban meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
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megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birésdgnak, rend6rségnek,
tigyészségnek, a kozneveléssel Osszefligg$ igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha t6rvény alapjan a kiskoru gyermek, tanul6 adatai a sziil6 részére tovabbithatoak, torvény
eltéré rendelkezése hianyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az eldbbiekben emlitett adatok nem tovabbithatoak azon
sziilének, akinek a birosag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacids rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezel$je az
Oktatasi Hivatal - a koznevelési intézmény a tanulé egyes adatait térvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatdsi nyilvantartasrél szolé 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (1)- (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a
Magyar Diaksport Szdvetség miikddteti — rogzitik a koznevelési intézmények testneveldi a
tanulok orszdgosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi
eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértekben és
korben a koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetévé az adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi
mérés adatai. Az érintett a rd vonatkozé adatok vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel
rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziiletési év €s honap,
C) nem,
d) decimalis életkor,
€) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,
f) évfolyam,
g) aziskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagdgus — mérésben érintett tanulonkeént,
mérési azonosité alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulét érintd eredményeit a tanulo és a sziilé a tanulé mérési azonositéjanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankGnyvrendelés keretében a tankonyveket
- jogszabdlyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellatoé feliiletén
keresztiill rendeli meg. A konyvtarellaté szaméra az Intézmény a tankdnyvrendeléssel
kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) a tanuld oktatdsi azonosito szama,

¢) atanul6 iskolajanak neve, OM azonositoja,

d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlese,

e) a tanulo részére az iskolai tankdnyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt

tankOnyvek cime,
f) a tanulé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
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vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az elébbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizardlag a tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz valo
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa
Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért

e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomaséara, birtokaba ne

kertilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartdsaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiaddsdért az igazgaté/foigazgaté a felelds.
Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat
betoltd foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgaté/féigazgatd
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az igazgato/fGigazgato feladatai:

e atanuldi, oraadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e atanuldi, oraadoi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.1 e) pontjdban meghatarozottak kozill a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzijének,

e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

e adatbiztonsagi eloirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele;

e a tajékoztatds megaddsanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadisanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

¢ adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;

¢ bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések
vizsgalata és a modositasok atvezetése.

e a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran az igazgato/féigazgatd felhatalmazdsa
alapjan adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett
tevékenységi korben.
Igazgatohelyettes:
e amunkakéri leirasukban meghatérozott felosztas szerint felelések a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
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e a3.le),f)pontjaiban szerepld adattovabbitasért
oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa
az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

e a teljesitményértékelésben érintett pedagégusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,
az 6raaddk adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,
az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,
a tanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,
adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatdrozott esetben, oraadok adatainak
tovabbitasa a fenntart6 részére.
Osztalyfonokok:

e a 3.1 e) pontjaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom €s tudas
értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a
sziilonek,

e a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomaésszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgatd/fdigazgaté engedélye alapjan kiilonbozd
szintii jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatdrozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet
hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer elbirdsai és az annak hasznalatéra,
valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozé informaciék megtalalhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas
Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd/fSigazgatd koteles az adatkezelési
tevékenységekrdl nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetésége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve ¢€s
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

¢) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoéridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek katego6riai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetk6zi szervezet részere
torténd tovabbitasara vonatkozé informacidk, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) akiildnbozd adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

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

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kéznevelési munkat végzoket érintd hivatasbeli titok megdrzésérdl a
kovetkezo rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
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személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
sziildvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatsi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagdgus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezelSk, illetve az Intézmény
pedagdgusai, vezet6i feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelosek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az draaddk személyi adatait kizarolag az e
szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekivetkezése esetén kivetendo eljirasrend

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

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének
feltarasaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatdsanak 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 megeldzoen fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira
és szabadsagaira vonatkozé kockéazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas
szempontjabdl a kockazat valoszinlségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhaté
adatbiztonsagi intézkedés.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadsagaira nézve, a megtdrtént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megkiildi az adatvédelmi tisztviseldnek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a
megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomésara jutasat koveten haladéktalanul értesiti
a Tankerlileti Kdzpont adatvédelmi tisztviseldjét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgatd/foigazgato
felé, aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,
3. Osszegylijti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koriilményét
igazolo dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kévetelmények

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

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazéasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt
kell vélasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nytjtisa soran alkalmazott elektronikus eszkozok iizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmdra hozzaférheté (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
véltozatlanok (adatintegrits), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat

bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jOl zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alap( iratok archivalasit az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig kételes megorizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formédban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetOk.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznilt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjén lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapii nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
c¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton
eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus aléirassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulék személyes adatainak kezelése
e A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatoja/foigazgatdja
b)az igazgato-helyettesek, foigazgatd-helyettesek
c) tagintézmény-vezetd
d)az osztalyfénok
¢) az iskolatitkar

f....

e A tanuldk személyes adatainak vezetése s tarolasa
A tanuléi jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kdzott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az Intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
osztalynaplo (a KRETA rendszer részeként),
csoportnaplo,
egyéb foglalkozasi naplo,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
e beirasi napld,
¢ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadéok személyes adatainak kezelése

Az 6raaddk személyes adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja/féigazgatodja
b)az igazgato-helyettesek/féigazgato-helyettesek
¢) tagintézmény-vezetd
d)az iskolatitkar.
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7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja/foigazgatoja
b)az igazgato-helyettesek/f6igazgato-helyettesek
¢) tagintézmény-vezetd
d)az iskolatitkér.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy
egyéb informatikai eszkdz ttjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik
az Intézmény honlapjan, az SZMSZ .. szamu mellékleteként, valamint az igazgatdi/f6éigazgatoi
irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgato/foigazgato ad felvildgositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az igazgatora/foigazgatora, és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelezo érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1€épésének napja:
2024. szeptember 2. Ao‘)}m efo;‘,\

Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.
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Legitimacios zaradék

Az Intézményben miik6d6 egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Diakonkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény DidkOnkormanyzata megtargyalta. A
Didkdnkorméanyzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabélyzat elkészitésekor €s
elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.

Dl olada.. L p fuloa

DOK vezetdje DOK segitd pedagogus

A sziil6i szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziiléi Kozossége megismerte. A Sziiléi K6z0sség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.

Riddsa Jobkles. Yol

Sziil6i K6zosség Képviseloje

A neveloétestiilet nyilatkozata
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet megtargyalta és elfogadta.
Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.

Koo t b o O 0%&“ QGU’OQ .....

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

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag
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Legitimacioés zaradék

Zalaszentbalazsi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola didkdnkormanyzata az intézmény Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.

..gté'.é@.s.k .aaéc{vﬂo.\ ....... V"e“ bu gy

DOK vezetdje DOK segité pedagogus

Zalaszentbalazsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziili
Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan
véleményezte.

Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.

Buskl! Lo Yl ae

Sziildi Szervezet elndke

Zalaszentbalazsi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az
Intézményi Tanécs a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Zalaszenbalazs, 2024. szeptember 2.

...... b 2./

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

Intézményi Tanécs elndke

A Zalaszentbalazsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a
fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont képviseletében, a nemzeti koznevelésrol szold
2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan jévahagyom.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 3.

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

tankeriileti igazgato \?
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Zaroé rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az igazgatdé modosithatja a
neveldtestiilet bevonasaval, a legitimacios zaradékban jelzett kozosségek véleményezésével és a
fenntart6 jovahagyasaval.

A pedagdgiai munkat segitd eszkozdk és felszerelések jegyzékét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet tartalmazza..

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket nallo
szabélyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint igazgatéi utasitisok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is médosithaték, amennyiben jogszabalyi elirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi

o\azs! Pa 7i
Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2. /6‘00' ; 094
> ! A

I, < )y a2

FUOQy e 4 b
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Kovacsné Bali Livia
igazgato
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XVII. FUGGELEK

A tanulék utaztatisaval kapcsolatos eljarasrend

A PedagéEiai Programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, tdborok, erdei iskolai

programok, versenyek, tombdsitett tandrai foglalkozasok esetében:
Feladat Felelds atirido
Az igazgaté tajékoztatasa a programtervrdl, a szervezo la program id6pontja elott
kirandulas jellegérol. pedagdgus egy honappal
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
- aprogramtervet,
. az utazasi tervet,
- aprogram jellegét,
. arésztvevd didkok és kisérd tandrok nevét.
Sziiléi tajékoztaté megtartdsa a programrol ¢s a szervezo a szervezés megkezdése
program koltségeirdl. pedagdgus elott
Sziiléi nyilatkozatok (1. szami melléklet) kiosztasa szervezo a program idépontja elott
és bekérése pedagdgus egy honappal
A nyilatkozatnak tartaimaznia kell:
- asziild nevét, elérhetdségét,
. atanul6 nevét, osztalyat,
- a sziil§ engedélyét a programon valé
részvételre.
) szervezo a program idépontja elott
Az utazast biztosité szallité cégtél nyilatkozat (2.  |pedagdgus 15 nappal
szami melléklet) kérése.
A nyilatkozat kiterjed:
. az autdbusz miiszaki allapotara,
. személy és targyi feltételek meglétére.
Az utas lista elkészitése és ataddsa az intézmény | —or oo a program idépontja elott
vezetbjének. pedagogus 5 nappal
Az utas lista tartalmazza:
- az utazason résztvevd tanulok torvényes
képviseldjének nevét, azonnali
elérhetbségét
SZETVEeZO 1d6 i O

Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas,edapoous ? 5p I&%r;? idpontja elott

biztositasa, arrol a szallasfoglalds dokumentumanak

bemutatasa, az utasbiztositis megkotése
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