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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az

intézmény szdmara a struktura és miikodés alapvetd iranyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél-¢s feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény - a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol,

e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl,

e 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol,

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol,
e GDPR Adatvédelmi rendelet

1.2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik a fdigazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. A
szervezett és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Személyi hatalya: Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulokra, a tanulok sziileire,
valamint a pedagogusokra és mas alkalmazottakra. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel munkakapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Id6beli hataly: A szabalyzatot az iskola neveldtestiilete fogadja el a DOK és az SZMK
véleményének kikérésével, a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe és hatarozatlan idore szol.
Az SZMSZ nyilvanos.



2. Az intézmény altalanos jellemz6i

2.1. Az intézmény adatai

Hivatalos neve: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium
Székhelye: 8756 Csapi, Petofi u. 5-7.
Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

- kollégiumi ellatas

- altalanos iskolai nevelés - oktatas

- szakképzo iskolai nevelés — oktatas
Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
OM azonositdja: 037557

Ko6zponti telefonszama: +36-30-399-3957
Internetcime: www.iskolacsapi.hu

E-mail cime: info@iskolacsapi.hu

2.2. Az intézmény bélyegzéi és lenyomatai

Hosszu:

Kor:


mailto:mail%20címe:%20info@iskolacsapi.hu

2.3. Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Zala virmegye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 037557

Térségi Altaldnos Iskola, Szakképzi Iskola és Kollégium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatirol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelesi intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Térségi Altalanos Iskola, Szakképz Iskola és Kollégium
2. Feladatellatasi helyei
2.1, Székhely: 8756 Csapi, Petéfi utca S-7.

3. Alapité és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
4. Tipusa: kozos igazgatasi koznevelési intézmény
5. OM azonosité: 037557

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 8756 Csapi, Petdfi utca 5-7.

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1, nappali rendszerdi (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 10 £5)
6.1.1.2. als6 tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtél 8 évfolyamig
6.1.1.4. felnéttoktatds - nappali munkarend (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 10 £6)

6.1.1.5. a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i létszam: 5 6)
felnéttoktatas - nappali (felvehetd maximélis tanuléi létszam: 3 £6)

6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanulai 1étszam: 130 {6)

6.1.2.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatés - beas (nyelvoktatd nemzetiség: nevelés-oktatas)

6.1.2.5. a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelheto, oktathatd sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 50 £6)




6.1.2.6.

kepességkibontakoztato felkészités

6.1.3. szakkdzépiskolai nevelés-oktatas (2020. szeptember 1-jét6] kifutd rendszerben)

6.1.3.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 60 £6)
6.1.3.2. évfolyamok szama: harom
6.1.3.3. kizarélag szakképzo évfolyamok
Szakmadk a 2020/2021. tanévt6] kifutd rendszerben
A B C D E
Szakképesités Szakképesités Agazat  Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti szakképzd
megnevezeése azonositoszama évfolyamok szama
Intézménytakarito 3183505 - 19. Egycb 3
szolgaltatdsok
Kémiives 3458214 - 9. Epitészet 3
Szakacs 3481104 - 18. Vendéglatas- 3
turisztika

6.1.4. kollégiumi ellatas

6.1.4.1.
6.14.2.

6.1.4.3.
6.1.4.4.

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi létszam: 170 {6)

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajiatos nevelési igényii gvermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, cgyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdék, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 50 {6)

externdtus

altalanos iskolai. nemzetiségi beds cigény. sajatos nevelési igényfi

6.1.5. szakképzo iskola

6.1.5.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 60 £6)
6.1.5.2. évfolyamok szama: harom
6.1.5.3. a 16bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fcjlodési zavarral kiizddk. értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos)
nappali rendszer(i (felvehetoé maximalis tanuléi létszam: 10 {6)
6.1.5.4. kizarolag szakképzo éviolyamok
6.1.5.5. Dobbanté program - 2021/2022. tanévtél: Miihelyiskola - 2021/2022. tanévtél: Elelmiszeripar dgazat:
Stdipari és gyorspekségi munkds részszakma, oktatas id6tartama: 320-480 éra, iskolai el6képzettség:
alapfoku iskolai végzettség és betoltott 16. életév vagy dobbantd program: Turizmus-vendéglatas
dgazat: Szakdcsscgéd részszakma, oktatds idotartama: 600 ora, iskolai eldképzetiség: alaptoki iskolai
végzeltség és betoltott 16. életév vagy dobbantd program
Szakmak a 2020/2021. tanévidl felmend rendszerben
A B C D E 2
Agazat Szakma Szakma Szakma Szakmai oktatas Szakmai oktatas
azonosito megnevezése  szakmairdnya  idotartama - alapfoku  idtartama - éreuségi
szam iskolai végzettséggel végzetséggel
Epitéipar 407320602 Badogos 3év
Epitéipar 407320603 Burkold 3év
Mezogazdasag és 408211701 Erdomiivelo- RRQY
crdészet fakitermeld
Epitoipar 407320608 Komives 3¢év
Turizmus- 410132305 Szakacs 3év

vendéglatas

e
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6. A feladatellatdsi helyen iskolar tanmiihely mitkodik

6.1.7. az iskolai tanm{ihely maximélis létszama: 16 fo

6.1.8. iskolai konyvtir: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.9. mindennapos testnevelés biziositasanak modja: sajat tornaterem. egyéb modon (sportudvar)

6.1.10. a testnevelésordk keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyittmitkédésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 8756 Csapi. Petifi nica 5-7

7.1.1. Helyrajzi szama: 145 hrsz

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4681.2 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.

2.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

3. Szervezeti felépités és vezetés

Az intézmény Szervezeti egységei és a vezet6i szintek, a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a
vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, tovabba, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

| féigazgato 1
|

i wskolatitkar

igazgato-helyettes

kollé gium intézmenyegysé g-vezeto ‘

— pedagogusok I pedagogusok ] 1— ] gondnok
pedagogiai asszisztensek
|

mosoda

pedagogiai
asszisztensek
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3.1. Az intézmény felelés vezetdje

Az intézmény felelds vezetdje a foigazgato.

Az iskola vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A fOigazgatd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat utjan
torténik. A palydzat mellézhetd, ha a fOigazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba a féigazgaté harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

3.1.1 A Foigazgato altalanos kotelezettségei:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat be-
tartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Foigazgato feladatai és felelossége:

J felel az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért,
. képviseli az intézményt,
J felel a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

o felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

felel a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o felel a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o felel az iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
¢s a didkonkormanyzatokkal, illetve sziiléi szervezetekkel (kozosségekkel) vald
egylittmiikodésért,

o fele a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért,

o felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o felel a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat. A pedagodgiai program azon rendelke-
zéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetdre tobbletkotelezettseg harul,
a fenntarto illetve a mitkddtetd egyetértését kéri.

o clkésziti az éves munkatervre €s a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, és azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

e azintézmény SZMSZ-t a nevelOtestiilet, az iskolaszék és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével késziti el6 és fogadtatja el.

e Az SZMSZ és a hézirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenn-
tartora, a mukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 illetve a miikodtetd egyetértését
kéri,

e apedagodgiai program figyelembevételével kozéptava 6t évre sz616 tovabbképzési programot
illetve a tovabbképzési program végrehajtasara egy tanitasi évre sz0l6 beiskolazasi tervet készit,
amelyeket tovabbitja a fenntart6 felé jovahagyasra,
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e aziskolai tantargyfelosztast a tankertilet vezetdjével egyeztetve késziti el,

o felel a fenntart6 illetve a mikddtetd altal rendelkezésre bocsatott eszkézok tdle elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért,

o felel az Oktatéasi Hivatal altal miikddtetett informéacios rendszerbe rogzitett adatokért,

e amindsitd vizsga és a mindsitési eljaras soran foigazgatoként tagja a mindsitd bizottsagnak,
e kijeloli a gyakornokot segitd szakmai vezetot (mentort),

e egyiittmiikddik a fenntartoval az intézmény munkaerd-gazdalkodasanak kialakitdsaban,

e a betoltetlen allashelyekre a fenntartoval egyiittmiikédve palyazatot hirdet, lebonyolitja a
palyazati eljarast,

e az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatéi jogkort a fenntartdé szabalyzatai
alapjan,

o clkésziti és egyezteti az alkalmazottak munkakori leirdsat, sziikség esetén modositja azokat,
e a fenntartoval egyeztetve helyettesités céljabol kinevezi az intézmény dolgozojat,

e felel az alkalmazottak munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért,

e az odrarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglal-
koztatott pedagdégusok vonatkozasdban munkaidd-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést
havonta igazolja,

e munkajanak megkezdése eldtt koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a tankertileti igazgatot és
a helyettesét,

e szervezi és koordinalja a szakiskolai képzéshez és vizsgaztatashoz kapcsolodo feladatokat a
szakképzési torvényben meghatarozottak alapjan,

e gondoskodik a szakiskolai tanulék helyben torténd nyari szakmai gyakorlatdnak meg-
szervezEéseérol,

e szervezi ¢s koordindlja a kollégiumi nevelést a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogram-
janak figyelembe vételével a helyi pedagdgiai program szerint,

e Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli:

— az éltalanos iskola

— a Szakképzd Iskola

— akollégium

pedagogiai, taniligy igazgatasi munkajat.

3.1.2 A foigazgato helyettesitése az intézmény iranyitasaban

Az intézmény vezetdjének tavolléte esetén a kollégiumi intézményegység-vezetd feladata a
helyettesitése, melyet a kovetkezdk szerint 1at el: a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén gyakorolja
annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat, amelyeket a féigazgato sajat hataskorébe tart fenn A
foigazgatd tartds tavolléte esetén a fenntartott iligyekben a helyettesitést az foéigazgatd
rendelkezése szerint latja el.

3.1.3 Az igazgatohelyettes helyettesitése
Az igazgatohelyettes tartos tavolléte esetén annak feladatait a foigazgato latja el.

3.1.4 Az intézményegység-vezetd helyettesitési rendje
A Kollégium intézményegység vezetdjének tartds tavolléte esetén annak feladatait a féigazgato
latja el.
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3.1.5 Az intézmény bélyegzéhasznalata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozo alkalmazottai
jogosultak:

— féigazgato

- igazgatohelyettes

- intézményegység-vezetod

— iskolatitkar

- osztalyfonok (az osztalyfonok kizarolag osztalyfonoki adminisztraci6 soran, a
titkarsagon).

3.2. Az féigazgaté kozvetlen munkatarsai
A foigazgatd kdzvetlen munkatarsai:

o Igazgatohelyettes

. Kollégium intézményegység — vezetd

3.2.1 Az igazgatdhelyettes
Feladat- és hatdskore az daltalanos helyettesitésen kiviil:

" javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara,

. irdnyitja és dsszefogja az intézmény belsd tovabbképzését;

. szervezi €s irdnyitja a tobbi egységet is kiszolgdld intézményi, iskolai konyvtar
miikddését.

. tantargyfelosztas elkészitése, (évkozi modositasok is);

. osztalykialakitéds, csoportbontasok;

= orarendkészités, modositasok atvezetése;

. képzési, oktatasi helyiségek terhelése;

. a munkatertilettel 6sszefliggd statisztikai adatszolgaltatas,

. tandran kiviili tevékenység iranyitésa,

" targyi-technikai eszkozrendszere gondozasa, igények felmérése, kozvetitése, fejlesztése,
. iskolai iinnepélyek szervezése,

. oralatogatést végez, ellendrzi a tanitasi oran kiviili foglalkozasokat;

. tanulmanyi versenyek szervezése

. a hataskorébe tartozo dolgozok kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

3.2.2 Az intézményegység-vezetonek altalanos feladat- és hataskore

. az intézményegységben a foigazgatoval kozosen kialakitott stratégia szellemében
ellatjdk az intézményegység vezetését, a kollégiumi neveldmunka tervezését, szervezését,
iranyitasat és az értékelés ellendrzését.

. iranyitjak, szervezik és ellendrzik a vezetésiik alatt allo intézményegységet és azt
szakmai tigyekben képviselik.
. felelosek intézményegységiik pedagdgiai munkajaért, az intézményegység mérési,

értékelési €s mindségfejlesztési rendszerének mitkodéséért
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3.2.3 Az intézményegység-vezeto

Felelds:

. az intézményegységben a gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységért,

. a neveld ¢és oktaté munka biztonsagos feltételeinek meglétéért,

. a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

" a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalataval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,

. az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,

. az orszagos statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért,

. a taniigy igazgatasi munkaért valamint a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok szerint a

vezetOhoz utalt feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.

A Kollégium intézményegység vezet sajatos feladat- és hataskore:

Kozvetleniil a féigazgato iranyitasa ala tartozik.

Feladata az intézmény vezetdjének tavolléte esetén a helyettesitése, melyet a kovetkezok
szerint lat el: a féigazgatdo akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét,
kivéve azokat, amelyeket a féigazgatd sajat hataskorében tart fenn. A féigazgatod tartds
tavolléte esetén a fenntartott tigyekben a helyettesitést a féigazgatd rendelkezése szerint latja el.
Feladatai:

. Elkésziti a kollégium éves munkarend;jét.

. Onalloan dént a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi iigyekben eljar.

. Ellen6rzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag
megteremtésére.

. Szervezi a tanulok heti utaztatasat.

. Kapcsolatot tart a tanit6 pedagdgusokkal és a sziilokkel.

. Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

. Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagogiai és adminisztracios munkéjat.

. Eldkésziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgéltatast, gondoskodik az irattari
iratok kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl és szakszerii hasznalatarol.

. Elvégzi a kollégiumi KRETA rendszerben az adminisztratori feladatokat.

. Szervezi, segiti és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas
lebonyolitasat.

. Feliigyeli a kollégiumban az els6segélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a
tlizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

. Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

. Pélyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

. Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel a féigazgatdé megbizza.

3.3. Az SZMSZ-ben kijelolt tovabbi vezetdi feladatok és felelosségi korok

3.3.1 Kiadmanyozasi jog
Kiadmanyozasi joggal a féigazgato rendelkezik. Tavolléte esetén az igazgato-helyettesnek van
kiadményozasi jogosultsaga.

14



a.) Az intézményi kiadmany alairasakor az alairok:

. a féigazgatd, vagy
o igazgatohelyettes
J intézményegység-vezetd (kollégium).

b.) Munkakori leirasukban rogzitett esetekben alairasi joga lehet az intézményegység-
vezetoknek.

3.3.2 Hataskorok atruhazasa

A féigazgatd egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket
ruhdzza at:

e A képviseleti jogosultsdg korébol az intézményegységek szakmai képviseletét az
intézményegységek vezetoire;

e A munka- és tlizvédelmi tevékenység feleldsének iranyitasat és ellendrzését a gondnok
munkakdrre ruhazza at.

e Az intézményi pedagodgiai program megvalosulasinak  operativ  szervezését,
igazgatohelyettesi munkakdrre ruhdzza at.

e A nemzeti, etnikai oktatasi tagozat miikodésének vezet6i feliigyeletét igazgato helyettesi
munkakdrre ruhazza at.

e Az SNI gyermekek nevelésének, tanulok oktatasanak vezet6i ellenérzését igazgatd
helyettesi munkakorre ruhazza at.

3.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, - atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatdrozatlan idére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.
A jogkor atruhazasarol egyedi dontést adott alkalommal hozza meg a nevelétestiileti értekezlet.

3.5. Az intézmény nevel6-oktat6 munkajanak ellenérzése

3.5.1 A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja, feladata:

» Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogod ellenérzése, a felmeriild hibak
észlelése és korrigalasa, a hatékonysag novelése.

= Dbiztositsa a vezet6knek a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

= jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagodgiai, és jogi kovetelményektol
valo eltérést,

* megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

= tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,

= tarja fel az intézmény nevelési programja, a kollégiumi nevelés és a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja, az iskolai nevelési program és helyi tanterv végrehajtasanak
hidnyossagait,

= apedagogiai hatékonysag mérése;

= tajékozodas a pedagdgusok szakmai munkajanak minéségérol,
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= egyes tanulocsoportok vagy évfolyamok neveltségi helyzetének, targyi tudasanak és
problémainak feltérképezése;

= 3z egyes tantargyak helyzetének felmérése;

= avaltozatos modszertani eljarasok alkalmazasanak ellendrzése;

= aszemléltetd eszk6zOk célszerli és rendszeres alkalmazasanak, illetve ezek felujitasanak és
bovitésének vizsgalata;

= az ¢évi feladatok, a vezet6i utasitasok és a kozosen hozott hatarozatok végrehajtasanak
ellendrzése;

= 3z oktato-neveld munka irasbeli dokumentacidjanak, adminisztracidjanak végzése;

= amunkarend pontos teljesitése;

=  anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga;

= atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

= atanulok értékelése, osztalyozasa, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése;

= jogszerliség érvényesitése;

= a tanordk, a gyakorlati foglalkozédsok, a tanéran kiviili tevékenységek, a szintvizsgak és
beszdmolok latogatésa;

= atanuloi munkak ellenérzése, vizsgalata;

= az adminisztracios munkak ellendrzése;

»  Osszetett vizsgalat (felmérés, kérddiv) egy tantdrgy vagy egy nevelési feladat
vonatkozasaban;

= A pedagogusok, az osztalyfénokok, €s a munkakozdsség-vezetdk beszamoltatdsa szoban
vagy irdsban.

3.5.2 A neveld-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak

A vezetdk alapvet6 feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a
folyamatos ellendrzése. A vezetéi ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének
megfeleléen  megosztottan  torténik. A fOigazgatd, az  igazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd, ¢és a kozépvezetok ellendrzéseinek le kell fedniik a teljes
intézményi milkodeést.

A foigazgaté ellendrzési illetékessége

A fOigazgatd egyszemélyes felelés vezeté a belsé ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga
mindenre Kiterjed.

Ellendrzési feladatai:

. biztositja az ellendrzési rendszer miitkodtetésének targyi- és személyi feltételeit,

. elkésziti az éves belso ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,

. hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenérzési programok Osszeallitasara,

. megkdoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

. megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

. elrendeli az ellendérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket. folyamatosan ellenérzi,

. szamon kéri a feladatok, megbizasok teljesitését,

. tanévenkénti {itemezés szerint vagy eseti jelleggel meglatogatja a kiilonb6zd
foglalkozéasokat (tanorai, tan6ran kiviili),

. évente tObbszor szuroprobaszeriien ellendrzi a vonatkozo szabalyok betartasat,

. évente tObbszOr szUrdprobaszeriien ellendrzi a titkdrsdg taniigyi, igazgatasi ¢&s
adminisztracios feladatait,

. informalodik az egyes tanuloi kozosségek helyzetérdl, problémaikrol.
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A foigazgato kozvetleniil ellendrzi

. az igazgatohelyettes,
. az intézményegység-vezeto és,
o a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az igazgatohelyettes ellenorzési illetékessége kiterjed az alabbiakra:_

. Nevelési program ¢és helyi tanterv feladatainak végrehajtasa.

. Munkatervi feladatok megvalositasa.

. A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez.

. A pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének vizsgalata.
. Pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére.

. Tantligyi dokumentécié vezetése: a torzskonyvek, naplok nyilvantartasok, a statisztikak,
vezetése.

. az értékelések készitése.

. A tilorak, helyettesitések pontos megallapitasa.

. Gyermek- és ifjusagvédelmi munka.

. Az intézményi rendezvényeken valo feladatelldtds mindsége.

. Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése.

. Egészség- és balesetvédelmi, valamint tizrendészeti ellendrzés.

. A fenntart6 altal eldirt ellenérzések végrehajtasa.

Az intézményegység-vezetd illetékessége:

Az igazgato-helyettes ellendrzési illetékességével megegyezd, az intézményegységik
vonatkozasaban.. Tanévenkénti litemezésben latogatjak a Szakképz6 Iskolal, illetve kollégiumi
foglalkozasokat, a tanordkat illetve tan6rdn kiviili foglalkozésokat; a  pontos
foglalkozaskezdéseket, ligyeletes vezetoként ellendrzik a Hézirend betartdsat; rendszeresen
ellenérzik a pedagogusok adminisztraciés munkdjat, munkafegyelmét; a munka-, tiiz- és
vagyonvédelmet

A munkakoziosség-vezetok ellendrzési illetékessége és feleldsségi kire

Teljes ellendrzési jogkorrel rendelkeznek a munkakdzosség tagjai felett.

Felelosek a munkak6zosségi munka megszervezéséért, a szakmai iranyitasaért ¢€s az
ellendrzéséeért.

A munkakozosség vezetd ellenérzési feladatai:

* a Nevelési program, helyi tanterv szinvonalas megvaldsitidsa, a redlis kovetelmények
kidolgozasa,

* nevelési tevékenységi tervek programhoz igazodo, hatariddre torténd elkészitése,

« tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok, szinvonalas megtartasa,

» aszertarak fejlesztése, gondozasa, leltarozasa, selejtezés javaslat benyujtasa,

» ataneszkozok (fejlesztési) karbantartdsa, rendelési listajanak osszeallitasa,

» az anyagok célszerli és takarékos felhasznalasa,

* ataniigyi dokumentacio és a tanulokra vonatkozé adminisztracioellendrzése,

» aznyilvantartasok, a statisztikak, az értékelések, az adminisztracid vezetése,

* a munkakozosség pedagdgusainak a munkakozosség tevékenységi teriiletén torténd
kovetkezetes értékelése.
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Az osztalyfonokok

Ellendrzési teriileteik:

« a dolgozatiras, a hazi feladatok és az egyéb tanuloi elfoglaltsagok egyenletes elosztasanak
koordinalésa a tanul6i tilterhelés megeldzése érdekében,

* a tanuldk magatartasanak, tanulmanyi elérehaladasanak és erkolcsi fejlodésének vizsgalata,
fegyelmi helyzetiik,

* ahidnyzasok, a hosszabb idejii tdvolmaradasok okénak vizsgalata, az igazolasok teljesitése;,
» az osztaly ligyviteli munkajaval kapcsolatos teenddk pontos elvégzése €s ellendrzése.

3.5.3 Az ellendérzés mddszerei és modja

- Oralatogatas;

- Oraelemzés;

- beszamoltatas;

- eredményvizsgalatok, felmérések;

- napléellendrzés, dokumentumok ellenérzése.

Az ora ellendrzését végzé személy a haladasi naploban az ellendrzés tényét igazolja.

A pedagdgus adminisztracios feladatainak ellenérzése folyamatos az iskolavezet6ség részerdl.
Az cllendrzést végzo feladatai a munkakori leirasban jelennek meg.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a munkakozosségek
kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik a felels vezeténél.

Az el6z6 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a tanévzaro értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefliggd intézkedésekrdl
intézkedési terv késziil. A hibék kijavitasa utdlagos ellendrzéssel torténik.

Az ellendrzés végrehajtasa:

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére vonatkozd terv része az éves belsd ellenérzési
tervnek, melyet az éves munkaterv mellékleteként a foigazgatd készit el. Az éves belsd
ellendrzési terv tartalmazza a pedagogiai munka belsé ellendrzésén kiviil az  intézménymiikodés
torvényességének, gazdalkodas, a vagyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a tliz és
balesetvédelem, alkalmazottak egészségiigyi alkalmassaganak biztositottsagaval kapcsolatos, az
alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirasnak valdé  megfeleldségét attekintd
ellenérzést is. Az éves belsé ellendrzési terv tartalmazza tovabba, az ellenérzést végzok
megnevezését, az ellendrzés idOpontjat ¢s idotartamat, az ellendrzéssel megbizott altal
készitendd ellendrzési jelentés leaddsanak hataridejét.

a) Ertékel6 (realizdlo) megbeszélést kell tartani az ellendrzési jelentés leadasat koveté héten,
ahol részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott teriilet felelds vezetdje, €s a
féigazgato altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellenérzés megallapitasait, - (a

feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerti bemutatni) - az ellen6rzott
személy véleményét Kifejtheti az ellen6rzés megallapitasaival kapcsolatosan.
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Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

. a hibak és a mulasztasok jellegére,
. a rendszerbeli okokra,

. az el6idézo6 koriilményekre,

. a felelos személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositdsara, az
ellenérzott  tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékeld megbeszélésrdl jegyzokonyv késziil, melyet a jegyzokonyvvezetd, az ellendrzést
végz0 ir ala. A jegyzOkonyv az ellendrzott nyilatkozataval zarul. A nyilatkozat a kovetkezo:

NYILATKOZAT

A A jegyzOkonyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.
B. A jegyzokonyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal az alabbiak miatt nem
értek egyet:

Az ellendrzott kiegészitései, megjegyzései:

Datum: Alairas:

Az ellendrzést koveto intézkedések:

Az értékeld megbeszE€lés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd koteles megtenni.

Az ellendrzott teriilet felelds vezetdje intézkedik:

» ahibak, hidnyossagok javitasarol,

» akaros kovetkezmények ellenstlyozasarol,

» amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

» afdigazgato és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

« afeleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

« akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivé szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetéje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, S hatékony mikodéséért a foigazgatd felelds.
Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasi dolgozdja felelés a maga teriiletén.
A belsé ellenérzés rendjét oly modon Kell kialakitani, hogy legalabb két évente valamennyi
pedagogus munkajat ellendrizzék, értékeljék. A pedagogus kérheti, hogy munkéajanak segitése
érdekében oOralatogatds soran felmérjék neveld és oktatd munkdjanak hatékonysagat,
értékeljék pedagogiai modszereit.
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3.5.4. Minden tanévben ellendérzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

. a nevelési program, helyi tanterv teljesiilése, (tervezett célok megvaldosulasa az
intézmény teljes tevékenységrendszerében, beleértve a foglalkozasok, tandrak ellendrzését)

. a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

. pedagogusok pedagodgiai munkat tervezd, szervezd, megvalositd tevékenységének
ellendrzése,
. a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

. a pedagogusok modszertani munkajanak ellenérzése,

. a gyakorlati képzés szinvonala, dokumentalasa

. a dolgozok munkafegyelmének ellendrzése,

. a gyermekek, tanulok elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak
¢s szorgalmanak felmérése, értékelése,

. A pedagogiai munkdhoz kapcsolddd taniigyi nyilvantartdsok, ¢és mas taniigyi
dokumentumok folyamatos és szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

. a szakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobak, kollégiumi  helyiségek tantermek,
tanmiihely berendezéseinek szabalyszer(i haszndlata,

. a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

"r

. a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:

Az intézmény torvényes miikkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o szakmai alapdokumentum

J pedagbgiai program

o szervezeti és miikodési szabalyzat

J éves munkaterv

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba

— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola  szerepldinek  egyiittmiikddésével  kapcsolatos
feladatokat,

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztadlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéaciokat.

A pedagbgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté a féigazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestillet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2. Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi dokumentumok

o Hazirend

. Kozalkalmazotti szabalyzat

o Gyakornoki szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

J Helyi értékelési szabalyzat

. Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

J Kozérdekli adatok kozzétételérdl és megismerésére iranyuld kérelmek intézésérdl szolo
szabalyzat

. A kozérdekl bejelentések €s panaszok kezelésének rendjérdl sz616 szabalyzat

o Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

o Tankonyvtari szabalyzat

J Esélyegyenldségi terv

. Orszagos tanulményi és tehetséggondozd verseny versenykiirdsat és lebonyolitasat
meghataroz6 szabalyzat

4.3. Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az iskolankban hasznilatos KRETA digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus naploéba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld
elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

4.3.1 Elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell latni a féigazgato eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

- Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalést:
,.elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a foigazgatd kell
gondoskodnia.

4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI1I1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirdst kizarolag az
intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

J az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
J a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a fOigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes/intézményegység-vezetd) férhetnek hozza.
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4.4, Az intézmény miikodését meghatarozo értekezletek

4.4.1 A vezetoség értekezletei

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés készill. Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb két
alkalommal vezet6i értekezletet tart. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a
szervezeti egységek mukodésér6l: a kiemelkedd teljesitményekrél, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:

— f6igazgato,

— igazgatohelyettes,

— Intézményegység-vezetok

— szakmai k6zosségek vezetoi,

— meghivottak.
A vezetdi értekezlet feladata:

— tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése.
Rendkiviili vezetoi értekezlet:

— a fbigazgato az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhatja.

— az intézményben el6forduld varatlan, nem tervezett események megbeszélésére,

— hataridds feladatok feladatmegosztasaval kapcsolatos egyeztetésre szolgal.

4.4.2 A vezetoség beszamoloi

A vezetdség félévenként beszamoldt tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrdl, a
tapasztalat pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezdé kibdévitett vezetéi értekezlet hiv ossze sziikség szerint,
amelynek tagjai pl. a sziildk kozosségének vezetdje, a diakkozgylilésen megvalasztott
didkképviseld.

4.4.3 Dolgozoi munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszedolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat.
A f6igazgatd az osszdolgozoi értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a féigazgato allitja 0ssze.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

444 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megdrzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.
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5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

. Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

J A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

. A 20/2012. EMMI rendelet

. A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasardl szol6 2013. évi CCXXXII torvény

o A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

o Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvveé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

5.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas keretében Kkell biztositani, hogy az iskoldban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre
alljanak.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése ¢és lebonyolitaisa az iskola feladata. A
tankonyvellatassal kapcsolatos hataridoket a 17/2014. EMMI rendelet szabalyozza.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére rendelkezésre alljanak. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziilléi munkak6zosség véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

A tankonyveket a sziilok illetve a tanulok augusztus utolsé hetében vagy az elsé tanitasi héten
vehetik at. A tankonyvek aranak befizetésér6l a KELLO altal biztositott csekken vagy
atutalassal a sziilok gondoskodik, a hatarid6 szeptember 15.

5.2. A tankonyvek kivalasztasnak elvei

Az iskola 1-8. évfolyaman az adott évfolyamon érvényes Nemzeti Alaptantervhez, szakképzo
évfolyamon a Szakképzési Kerettantervhez illeszkedd tankonyvet rendel.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasaban van tartdos tankonyv, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartds tankdnyveket részesiti elényben.

5.3. A tankonyvfelelos megbizasa

A tankonyvellatas megszervezésére ¢és lebonyolitasara a féigazgatd tankonyvfelelést biz meg.
A végrehajtas a tankonyvfelelésnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
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5.4. Az ingyenes tankonyvellatas rendje
A tankonyvtamogatasban részesiilok kore

Az intézménylink altalanos iskolai, szakképzd iskolai évfolyamain valamennyi tanuld alanyi
jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult.

A 3-10. évfolyamokon az ingyenes tankonyvellatds a munkafiizetek kivételével
tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankdnyvek biztositasaval torténik.

A tankényvellatas modja

A tankonyvellatas feladatainak ellatasahoz az intézmény a Konyvtarellatdo Kiemelkedden
Ko6zhaszn Nonprofit Kft.-vel szerzodést kot a tankonyvek forgalmazasara vonatkozoan.
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A tankonyvellatas feladatai

Tankonyvigények
Osszesitése tantargyanként

munkak6zdsség-vezetok,
igazgatohelyettesek

marcius 31.

A tanuldi adatok
aktualizdlasa a KELLO
rendszerében

tankonyvfelelds

aprilis 16.

A rendelkezésre 4llo
hasznalt tankonyvek
mennyiségének felmérése

igazgato

aprilis 20.

A sziilok tajékoztatasa a
tankonyvrendelésrol

igazgatd

aprilis 23.

A fenntart6 egyetértésének
beszerzése a
tankonyvrendeléshez

tankonyvfelelds, igazgatd

aprilis 27.

A tankonyvrendelés
rogzitése a KELLO
rendszerében

tankonyvfelelds

aprilis 30.

Iskolai kdnyvtarbol
kolesondzhetd tankonyvek,
ajanlott és kotelezo
olvasmanyok jegyzékének
kozzététele

konyvtaros

majus 31.

A kolcsonzott
tartostankonyvek
begylijtése

osztalyfonokok,
tankonyvfelelos

junius 12.

A neveldtestiilet, a
didkonkormanyzat, a
fenntarto tajékoztatasa a
tankonyvellatas iranti
igényrdl, véleményiik
kérése a
tankonyvtamogatas
rendjének
meghatarozasdhoz

igazgat6

junius 15.

A sziilok és a fenntartd
tajékoztatasa az iskolai
tankonyvellatas helyi
rendjérol

igazgato

junius 17.

A tankdnyvrendelés
modositasdnak rogzitése a
KELLO rendszerében

tankonyvfelel6sok

junius 30.

A kiszallitott tankonyvek
atvétele

tankonyvfelel0sok

augusztus

A tankdnyvek kiosztasa

tankonyvfeleldsok

szeptember elsd hete

Poétrendelés rogzitése a
KELLO rendszerében

tankonyvfelel0sok

szeptember 15.
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6. Teend6k bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

6.1. Elrendelés

Bombariado6 elrendelése illetve rendkiviili esemény esetén az intézkedés a foigazgatd, tavolléte
esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

A felelés vezetének az intézményegységében tortént rendkiviili eseményrdl a féigazgatot
haladéktalanul t4jékoztatni koteles.

A f6igazgat6 intézkedik arrdl, hogy a fenntartd €s mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb
megtorténjen. A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl a foigazgatd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az épiilet elhagyasat kell elrendelnie amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a
gyermek, tanulok testi épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a
gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a tanuldk feliigyeletét ellatd pedagogusok, és az intézmény egyéb alkalmazottai a
bombariad6 terv alkalmazéaséaval vesznek részt.

6.2. Az épiiletek Kkiiiritése

Az épiiletek kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiiletek kitiritésének idétartamardl, a
tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag informdcidja szerint a féigazgatd vagy az
intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariadé miatt kiesd orak potlasarol a téli, tavaszi és nyari szlinid6 terhére hoz intézkedést
a féigazgato.

A Ttzvédelmi Szabalyzat Tizriadd terve szerint koteles eljarni a foigazgatd €s az intézmény
minden alkalmazottja, tanulja bombariadd esetén.

Tlizriado terv részletezi:

- atlizjelzés, riasztas modjat,

- az épiilet elhagyasanak modjat,

- az iskola alkalmazottainak tennivaloit,

- levonulasi tervet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl. a mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo6 tanuldkra is gondolnia kell.

- A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartdzkodo tanulokra is gondolnia kell.

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 pedagogus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

Ha az iddjaras engedi a tanulok pedagbdgus feliigyelete mellett az udvaron, a sportpalyan
tartozkodnak. Ha az 1d6jaras miatt fedett térben vald tartézkodas indokolt és az Intézményben
nincs olyan épiilet, amely a védelmi zonaban taldlhatd, ugy a kozelben elérhetd épiiletet kell
igénybe venni. A faluban a polgarmesteri Hivatal épiiletében.
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6.3. A bombariad¢ lefujasa, illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintetése

A bombariadé lefajasa illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megallapitasa a
foigazgato, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti
meg, ha a hatosagok egyértelmien megallapitottak, hogy vakriasztas tortént, vagy
hatastalanitottak a bombat, illetve kimondtak a veszély elharulasat. Ez esetben értesiti az
illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot ellatd pedagogust, aki a menekiilési
helyszinen tartozkod6 pedagdgusokkal és az egyéb alkalmazottakkal egyiitt visszavezetteti a
csoportokat az intézménybe.
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7. Az intézmény munkarendje

7.1. A vezetok és az alkalmazottak altalanos munkarendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az épiiletben tartozkodni Az
egyes vezetdk tavolléte esetén az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje alapjan torténik a
helyettesités. Az intézmény zavartalan muikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét
az intézmény vezetbje allapitja meg. A munkakori leirdsokat az vezetd helyettesek készitik
el, és a foigazgatd hagyja jova. A munkakori leirasokat minden nevelési év, tanév kezdete
elott feliil kell vizsgalni, valamint minden olyan alkalommal, amikor munkaszervezési
szempontbol sziikséges.
A vezetd helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka ¢és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
A kollégiumi pedagogusok altalanos munkarendje: a tantargyfelosztas és a munkakori
leiras szerint.
Az iskolai pedagogusok altalanos munkarendje: a tantargyfelosztas és a munkakori leiras
szerint.
A nem pedagbgus alkalmazottak munkarendje: a munkakari leiras szerint:

- Pedagobgiai asszisztensek

- Gyermekfeliigyelok

- Iskolatitkar

- Gondnok

- Apolod

- Karbantarto

- Takarit

- Mosodai dolgozé
A munkabol vald tavolmaradast elézetesen kérvényezni Kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tavolmaradast legkésébb a munkaidd
megkezdése el6tt 1 oraval jelezni kell a vezet6 helyettesnek. Az ,,anyanapok™ igénybevételére
is csak irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

7.2. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az intézményben Kialakult gyakorlat alapjan a kovetkez6 munkakorrel rendelkezé személyek
rendelkeznek kulccsal és belépési kulccsal:

- foigazgatd

- igazgatohelyettes

- kollégium intézményegység vezetd

- iskolatitkar

- karbantarto

7.3. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei
e Az alkalmazottak kotelesek, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére rendelkezésre alljanak.
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e Az alkalmazottak kotelesek, olyan allapotban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére rendelkezésre alljanak.

7.4. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra wvalo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

« az intézmény zavartalan feladatellatasa,

« adolgozok egyenletes terhelése,

e aratermettség és alkalmassag,

« asziikséges szakmai felkésziiltség.

A 3 honapnal hosszabb id6tartamra vonatkozo megbizast (pl. allandé helyettesités, munkatervi
feladat ellatasa, stb.) a fdigazgatdo adja, a vezetd helyettesek javaslatainak figyelembe
vételével. A vezetd helyettesek jogosultak rovidebb tavh, vagy alkalmankénti kijelolésekre.

7.5. A intézmény miikodési rendje

7.5.1 Azintézmény altalanos rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az ¢épiiletekben és az udvarokon minden alkalmazott
kotelezettsége:

« agyermekek, tanulok védelme,

e védeni az intézményi tulajdont, megdrizni az intézmény rend;jét és tisztasagat,

« takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

« eljarni a tiiz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,

«  Dbetartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

» rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.

7.5.2 Az intézmény nyitva tartisa:

«  hétfo 7.00 o6ratol - péntek 15.00-ig

« Sziinetek idétartama alatt nyitva tartas csak a foigazgaté engedélyével szervezett
programokon van.

« Az intézmény a sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, ilyenkor az iskola - sziikség
esetén - gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl. Ugyeleti rendet a kapura ki kell fliiggeszteni.

7.6. Az iskola tanul6inak munkarendje, a hazirend
Az intézmény tanuldinak iskolai és kollégiumi id6beosztasat, annak szabalyozasat az intézmény
héazirendje tartalmazza.

7.7. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény szorgalmi idoben reggel 7.30 — 15.30-ig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7 30 — 15 30-ig. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgato ad
engedélyt.
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7.8. Az intézményben tartézkodas rendje:

- A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak a foigazgatod engedélyével lehet.

- Szorgalmi idoben a nevel6i és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8.00 ora és 15.00 6ra kozott.

- Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola foigazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet
hetente kell megszervezni.

- Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

. az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

. az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

J a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

o az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért

- A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola intézmény vezetdje adhat felmentést.

- Az iskola épliletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézmény vezet6jétol engedélyt
kaptak (pl: helyiségbérlet esetén).

- Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartdsi idén tul és a tanitési
szlinetekben kiils6 igényloknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalok kiilsé igénybe
vevok csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

- A kollégiumban a tanuldok a fOigazgatd vagy a kollégiumi intézményegység vezetod
engedélyével fogadhatnak latogatot.

7.9. A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

7.9.1 Az intézmény vezetijének feladata

- A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa. A tanév soran kéthavonta koteles a
foigazgatd az intézményegység-vezetovel, a foigazgatd az igazgatohelyettessel, az kollégiumi
intézményegység-vezetével gondnokkal balesetvédelmi szemlét tartani. A hibak, baleseti
veszélyforrasok elharitasat a gondnok, teljesitését az illetékes intézményegység vezeto, illetve
az a foigazgatd helyettes ellenérzi.

- Védé o6vo rendszabalyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, tantermek,
kollégiumi és egyéb helyiségek, az udvar, intézményen kiviili tartozkodas idejére. A
gyermekekkel, tanulokkal betartand6 szabalyokat a helyiségre vonatkozéan minden
helyiségben kifiiggeszteti.

- Az alkalmazottak ellendrzése annak érdekében, hogy az intézmény teriiletén a
gyermekekre, tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az
adott felujitasi, egyéb szerelési, karbantartasi tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet, s gyermek, tanuld a kozelében nem tartdzkodhat.

- Kiemelten ellen6rzi az udvaron, a tanulokat feliigyeld iskolai és kollégiumi pedagdgusok
feliigyeleti tevékenységének megfelel0ségét.
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e) Az elsdsegélynyujto dobozok elhelyezése, helyiségek felsoroldsa:
- iskola orvosi szoba

- neveldi szoba

- kollégium porta

- tanmihely

- tankonyha

- ovoda

7.9.2 Minden pedagogus feladata

- Az intézményben valo tartdzkodas soran a gyermekek, tanuldk altal betartando védo, 6vo
eldirasokat irasba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek, tanuléknak oktatni kell.

- A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatod
magatartasformakat az iskolai, kollégiumi nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség
szerint minden olyan esetben, ha a csoport intézményen kiviili programon vesz részt,
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban, foglalkozasi naploban.

- A gyermekek, tanulok egészsége, testi épsége megdrzéséhez sziikséges ismeretek
elsajatitasarol meggy6z6djék, folyamatos betartatasarol gondoskodjon. Ha az egyes védo, ovo
eléirast megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek, tanulok figyelmét a betartasukra.
Az elbirasok begyakorlasarol gondoskodni kell. A szabalyokat be nem tart6 gyermeket, tanul6t
fegyelmezni kell.

- Ha a pedagdgusok és a kisegité személyzet a szabalyok megszegésére nem reagal, a
gyermek, tanulo kotelessége a hozza legkozelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa a
rendbontésra.

- Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti arulkodasnak. Koteles intézkedni, ha Kkell
azonnali esetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan korével, melyet a szituacié indokol.

- Amennyiben azt észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
haladéktalanul jelezzék a foigazgatod vagy helyettesei felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megsziintetése sziikséges,

- minden varatlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek, tanulok biztonsagarol

7.9.3  Osztalyfonokok feladata

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran az osztalyfonoknek ismertetni kell a
tanulokkal az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakat.
Ismertetni kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat tigy, mint:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

—  ahazirend balesetvédelmi eldirasait;

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkeztekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét;

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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Az osztalyfonok a balesetvédelmi oktatdst kdoteles dokumentdlni. A tanulokkal kozolt
balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az naploba és az ellenérzébe be
kell jegyezni.

A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell
az osztalyfonoknek tartania, az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az oktatas napjan hianyzo tanuldkat potoktatasban kell részesiteni.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A pedagogusnak (osztalyfonoknek, szaktanarnak) visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

7.9.4 Meghatarozott pedagogusok feladata

Koteles a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitdo szaktanar, a gyakorlatvezetd
a tanév legelsd szakorajan, gyakorlati orajan oktatast tartani a tantargyi 6rakon el6éforduld
specialis veszélyforrasokrol, a baleseti lehetdségekrél. A megtartott specialis, szakorakhoz
kotott balesetvédelmi- tlizvédelmi oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

A szaktantermekben csak tanari feligyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A
szaktantermekben lev6 technikai eszkozok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre
hivatott és kiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet. A szamitastechnikat,
kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanarnak a tanév legelsd szakorajan kell felhivni a
tanulok figyelmét a tantargyi orakon el6forduld specialis veszélyforrasokra, baleseti
lehetoségekre. A megtartott specialis, szakordkhoz kotott balesetvédelmi- tlizvédelmi oktatés
dokumentalasa a szaktanar feladata.

Az els6 testnevelés orak, illetve barmely sportfoglalkozas el6tt munkavédelmi oktatast kell
tartani.

Tanuloi kisérlet el6tt, géphasznalat, eszkozhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti
balesetvédelmi oktatést tart.

7.9.5 Gyakorlati oktatast feliigyelé6 vezetd, gyakorlati oktatast végzé pedagogusok
kotelezettsége

A gyakorlatvezeté a tanév legelsé szakorajan, gyakorlati orajan oktatast tartani az el6forduld
specialis veszélyforrasokrol, a baleseti lehetdségekrél. A megtartott specialis, szakorakhoz
kotott balesetvédelmi- tiizvédelmi oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

Tanulok a gyakorlati munkavégzéshez sajat szerszamokat, eszk6zoket, anyagot nem hozhatnak
a képzés teriiletére, azokkal munkat nem végezhetnek.

Az egyéni védoruha és eszkOz biztositasanak rendje a munkavédelemrdl szolo 1993. évi
XCIIl. torvény eldirasainak figyelembevételével keriil megallapitasra. Hianyos munkaruha,
védoéruha ¢és felszerelés esetén a gyakorlatvezetd tanar a tanulét a munkavégzéstol eltilthatja,
¢s a gyakorlat potlasara kotelezhetd a véddeszkozét, felszerelését nem hasznalod tanulo.

A tanul6 gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés programjaban meghatarozott
feladat ellatasara kotelezheté ¢és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott
foglalkoztathatd, ezért a gyakorlatvezetd szakoktatod tartozik felelésséggel.

A tanulot, a gyakorlati képzést szervezd, a gyakorlati képzési feladattal Osszefliggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a gyakorlati képzés kezdetén, tartos tavollét utan, Uj
technologia, munkafazist bevezetését megel6zden, illetve sziikség szerint, baleset, rendkiviili
esemény megtorténte utan
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7.9.6 Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek, tanuldok
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyliket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket mindig
zarjak a gyermekek, tanulok eldl, illetve a veszélyforrast jelenté anyagokat (pl: tisztitoszer,
festék, higito) koriiltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével gondosan zarjak el.

7.9.7 Minden alkalmazott kotelessége:

- A veszély fennallasa esetén a veszély elharitasa érdekében a sziikséges intézkedést
megtenni.

- Amennyiben megoldhatd, a veszélyt észleld kotelessége a veszély elharitasa illetve a
sziikséges intézkedés megtétele;

- Amennyiben fentiek nem lehetségesek, a veszélyt észleld koteles haladéktalanul irasban
(stirgds intézkedés esetén szoban) tajékoztatni a felelds vezetdt;

- A fGigazgato feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitasra utasitdas adas a
gondnoknak, karbantartonak, ill. kiilsé6 szakember bevonasa a veszély elharitasara.

7.10. Gyermekbalesetek setén ellatandé feladatok

7.10.1 A foigazgato feladatai:

Lehetévé teszi az intézményi sziildi szervezet és a DOK részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonlo
eset ne torténhessen meg.

Nem sulyos balesetek esetén:

. intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzOkonyvet vetet fel,

. a kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetdé honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének, egy példany megdrzésérél gondoskodik,
Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

. stlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,

. legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval
gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

7.10.2 A pedagégusok feladata:

- a balesetet azonnal jelenti a féigazgatonak, illetve tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

- intézkedést javasol minden balesetet kovetéen a megel6zésre,

- a foigazgatdo megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- kozremikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo balesetek haladéktalan
kivizsgalasaban, e balesetekrdl a balesetvédelmi feleléssel jegyzokonyvet vetet fel.
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7.10.3 A nem pedagoégus alkalmazott feladata:

- a balesetet azonnal jelenti a féigazgatonak, illetve tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

- kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,

- intézkedést javasol minden balesetet kovetden a megeldzésre,

- a féigazgatdo megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja a balesetekkel kapcsolatban,

- a féigazgatd utasitasanak megfeleléen mikodjék kozre a gyermek- és tanuld baleseteket
kovetd és ujakat megel6zo feladatokban.

7.10.4 Intézkedések eljarasrendje baleset esetén

- A balesetet észlel6 haladéktalanul koteles a balesetet jelenteni a felelés vezetonek;

- A felelds vezeté mérlegelve a baleset sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér
¢s tajékoztatja a sziilét a balesetrdl,

- A balesetvédelmi felelés koteles kivizsgalni a tanuldbaleseteket és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalni, illetve a sziikséges bejelentési kotelezettséget
teljesiteni;

- A hérom napon tal gyogyuld balesetekrdl a balesetvédelmi felelds jegyzOkonyvet készit,
a felelds vezet6 a jogszabaly szempontjai alapjan kivizsgalja az tigyet;

— A balesetvédelmet feliigyel6 vezeté intézkedik gondatlansagbol bekovetkezett baleset
esetén az adott tanulocsoport ismételt balesetvédelmi oktatasban vald részesitésérl és a
megismétlodés veszélyének elharitasarol.

- Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon tanuldi baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tiizoltokat, a
rendorséget, a sziiloket. A féigazgatot vagy az altalanos helyettesét minden tanuldi balesetrol
haladéktalanul értesiteni kell.

- Sdlyos tanuloi baleset esetén az intézmény teljesiti a Tankeriileti Kézpont felé eldirt
bejelentési kotelezettségét.

- A balesetrdl készitett jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden, de
legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja a tanuldnak
(kis-kort esetén a sziilének), illetve irattarba helyezi.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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7.11. Intézményi védo, 0vo eldirasok az alkalmazottak szamara

7.11.1 Oktatas

Minden alkalmazott koételezettsége a munka-, baleset-, tlizvédelmi oktatason vald részvétel,
a sziikséges ismeretek elsajatitasa. Az oktatds megszervezése a foigazgato feladata.

Minden tanévben az alakuld értekezleten keriill sor a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasara (a részletekrél a munkavédelmi
szabalyzat rendelkezik).

Munkavédelmi oktatast kell tartani tovabba:

- 1j munkateriiletre kertiléskor;

- 1j technologia bevezetésekor specialis tartalommal;

- baleset esetén azonnali ismétld oktatas.

7.11.2 Az alkalmazottak kotelezettségei:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodo minden személy koteles:
= akozosségi tulajdont védeni;

=  aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

= aziskola rendjét és tisztasagat megobrizni;

=  az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

»  atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni;

= amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Koteles kiilonosen:
= A gyermekek, tanulok biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében, a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
» Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.
» Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 160g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhato pad, szék, targy, kiallo szog sth.) a dolgozd koteles azonnal
jelenteni a miiszakban 1év6 karbantartonak..
= Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betort ablakbol
kiszedni az iivegszilankokat, kiszakadt kapcsolot szigeteld szalaggal leragasztani, kiomlott
folyadékot feltordlni stb.).
= Az udvari élet balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes jatékokat
azonnal el kell tavolitani,
» Az udvaron kiilonos figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszerii hasznalatara,
kiilondsen a hintdk és a maszokak esetében.
» Az intézmény dolgozoinak fokozott figyelmet kell forditani a kapu és a bejarati ajtok
biztonsagi zarjanak kezelésére.
« Az intézmény csak megfelelségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, melyeket az
pedagdgusok kotelesek feliigyelni a hasznalati utasitas szerint alkalmazasat.
« Az intézmény valamennyi dolgozdja baleset esetén koteles elsésegélyt nyujtani, a
balesetet okozo veszélyforrast tdle telheté modon azonnal megsziintetni.
» Az intézményvezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, ment6t Kkell
hivni.
» Hamentdvel valo szallitasra kertil sor, a pedagogus elkiséri a gyermeket.
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= A gyermek sziileit értesiteni kell, menjen gyermeke utan.

= Az intézmény vezetjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az intézményben
tortént. Tisztaznia Kkell a kivaltdo okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a sériilési naploba, amely
az iskolatitkari szobaban talalhato.

= Sétak, kirandulasok alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnétt
feliigyeletet (csoportonként 2 f6 pedagogus, 1 f6 pedagogiai asszisztens vagy 1 f6
gyermekfeliigyeld).

7.12. Intézményen kiviili foglalkozasok:
Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirandulas, séta, szinhaz, muzeum-
latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

7.12.1 A féigazgaté tajékoztatasa

A tervezett tevékenységek, kirandulas el6tt legalabb 10 munkanappal szobeli tajékoztatast
kell adni a féigazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtasa a kisérok alairdsaval,
hitelesitett formaban, a kiils6é foglakozas megkezdése elott.

Az intézményen kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha az
intézmény vezetdje a programot ellenjegyezte.

7.12.2 A féigazgatoi engedélyezés feltétele

= |skolai, kollégiumi 10 f6 tanulonkénti 1-1 f6 pedagdgus.

= A csoportnaploban, kollégiumi, illetve iskolai foglalkozasi naploban rogzitése.

= A csoport felkészitésének megléte (eseti balesetvédelmi oktatas, meggy6z6dés az
elsajatitasrol, a tanuldk altal alairt jegyzékdnyv bemutatasa)

= A program helyének, a kisérok elérhet6ségének, a gyermekek, tanulok névsoranak leadasa a
titkarsagon.

7.12.3 A pedagégus kotelessége
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

7.13. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti térburkolatos teriiletrészt — a
tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a dohanyzds és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartdozkod6 vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény gondnoka.
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8. A pedagdgus teljesitményértékelés soran az értékelésbe bevont kozremiikodok

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkért az eértékeld
vezeto gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja (vagy foigazgatdja), az igazgatd (vagy fdigazgato)
esettben a  nevelési-oktatdsi intézmény fenntartojanak  kijelolt  képviselje. A
teljesitményértékelés lezarasa ¢és az eredmények meghatarozadsa tehdt — az igazgato
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hatdskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetOséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremitkodoként bevonhatd legyen a foigazgato-helyettes, az igazgatOhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezeto-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének vagy
munkako6zosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossagaira és szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhaté kozremiikodok korét az alabbiakban hatarozom
meg:

e kollégiumi intézményegység-vezeto,
e az ¢értékelt személy munkakozdsség-vezetdje.

Az intézményben mikodd szakmai munkakozosségek koziil az alabbi munkak6zdsség-vezetoi
vesznek résznek rést a TER értékelésben:

e Als6s munkakozosség-vezeto,
e Fels6s munkakozosség-vezeto,
e Kollégiumi munkakdzosség-vezeto.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény foigazgatoja hoz
dontést, amelyet az értékelendé személy tudomésara hoz, és egyben felkéri a kdzremiikodo
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kdzremitkddésre a féigazgatd kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakodzosség-vezetdjét/munkakozosség-
vezetdit a foigazgatd nem kérte fel kozremitkoddkeént, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozosségnek a
vezetdje/vezetdi. Az értekelendd személy ezzel kapcsolatos kérését a foigazgatonak a
teljesitményértékelésben kozremiikodd személyekrol torténd tdjékoztatasat kovetd nyolc napon
beliil irasban terjesztheti eld.

9. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

9.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar koézremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy laptopot kap az iskoldban torténd hasznalatra.
A szamitoégépet az iskoldban kell tartani ¢és hasznalni, egyedi esetben a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogokat
ruhdzza 4t a szakmai munkakozosségekre

A kételezo véleményezési jogkorok koziil:

= A tantargyfelosztas elfogadésa eldtti véleményezési jogkorét

= A pedagogusok kiilon megbizasainak ellatdsaval kapcsolatos véleményezési jogkorét.

= Tankonyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabdlyozott kérdéseit.

9.2. A nevelotestiilet értekezletei

= tanév elokészito értekezlet

= tanévnyito értekezlet

= tanévzaro értekezlet

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet

= 2 alkalommal nevelési értekezlet

= félévi értékeld értekezlet

= rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

= NevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van.

= A neveldtestiilet dontéseit-ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és mitkodési
szabalyzat mésként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell
vezetni.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €és egyszerli szOotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a
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féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

* A nyari sziinet végén a tanév eldkészitése érdekében tanév el6készitd értekezlete, augusztus
végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban a féigazgatd altal kijelolt napon tanévzard értekezletre
keriil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idopontban — 0sztalyozo értekezletet tart a nevelotestiilet.

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

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

9.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

9.3.1 A szakmai munkakozosségek feladatai:

A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

A munkak6zdsség — a foigazgatd megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.

A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra a fOigazgatod
jogkore.

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

a.) 1-4.osztalyban tanitok munkakdzossége
b.) 5 - 8.0sztalyban tanitok munkakozdssége.
c.) Kollégiumi munkakdzosség

d.) Mérés-értékelési munkacsoport

e.) Projekttervezés munkacsoport

9.3.2 A munkakozosség-vezet6 feladata:

a munkakoz0sség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése,
az informacidaramlas biztositasa a vezetés ¢s a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd
legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség
tevékenységérol, 0sszedllitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév

"o

végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.
9.3.3 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak
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e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkot6 moddon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztilyozé vizsgdk irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget. Az
intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik a féigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.34 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitfa az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

o A fbigazgatd altal kijeldlt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedeést
kezdeményez a foigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

o A {fOigazgatd megbizasdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

43



e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szaméara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zdsség véleményét kéri a foigazgato, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkak6zosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

e Irényitja, ellendrzi a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenységeket,

J Fejleszti, korszerlsiti az iskolai neveld és oktatd munka;jat

e Kialakitja az iskola egységes kovetelményrendszerét: folyamatos ellendrzi, méri, értékeli a
tanulok ismeretszintjét

9.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a féigazgatd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a féigazgatdé hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelQtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy a féigazgatd bizza
meg.

44



10. Az intézmény kapcsolattartasi formai

10.1. A bels6 kapcsolattartas formai és rendje

- A foigazgatd koteles az intézmény munkdjanak, a tanév helyi rendjének az intézmény
dokumentumainak tervezésekor, szabalyzatainak készitésénél, az intézmény munkdjanak
szervezésekor és értékelésekor az igazgato-helyettes ¢és az  intézményegység-vezetok
véleményét kikérni.

- A intézményegység-vezetOk a vezetGség értekezletein rendszeresen részt vesznek. A
sziikséges informaciot tovabbitjak a tagintézmény érintett alkalmazottai szamara.

- Az intézményi nevelGtestiilet (Szakalkalmazotti értekezlet) részét képezik a kollégiumi
nevelGtanarok, az iskola (altalanos iskola, szakképzo iskola) pedagogusai, tehat a
szakalkalmazotti értekezlet a nevelGtestiiletet megilletd  jogositvanyokat az Osszes
intézményegység pedagdgusai egyiittesen gyakoroljak. Intézményi szintli dontéseket a
szakalkalmazotti értekezlet hozhat.

- Az egyes intézményegységekre vonatkozéan a jogszabalyban meghatdrozott
neveldtestiileti jogositvanyokat az egyes intézményegységek neveldtestiiletei gyakoroljak.

10.1.1 A vezet6k kapcsolattartasa

- A fGigazgato, a helyettes és az intézményegység vezeték kapcsolattartasa folyamatos: a
sziikkségletnek ¢és a konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel konzultalnak,
munkamegbeszéléseket tartanak. A konzultaciok és munkamegbeszélések éves rendjét a
munkaterv tartalmazza. Rendkiviili konzultaciokat és munkamegbeszéléseket kezdeményezheti
barmelyik vezetd, munkakozosség-vezetd, a tanulokat, illetve a DOK-6t érinté iigyekben a DOK
segitd tanar.

- A vezetdket a féigazgatonak torténd beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettség terheli.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed sajat feladat és feleldsségi  koriikre, tajékoztatasi
kotelezettségiik az intézmény egész mitkddésére és minden alkalmazott munkajara. Ellenérzéseik
tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik a foigazgatonak,
konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

- A vezetok heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

10.1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

- Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

- Az egyiittmiikodés soran a Szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely
masik Szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési
kotelezettségiik van.

- A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb. A
rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

- A szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy a
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen. E kdvetelmények
megvalosulasaért a vezetdség a felelds. A vezetdség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti
értekezleten a tapasztalat pozitivumokrdl €s hidnyossagokrol, s kijeldli a feladatokat a kovetkezd
id6szakra.

- A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl emlékeztetd

feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet a foigazgatd az altalanos munkaiddn beliil
45



barmikor Osszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek
miitkodésérdl: a kiemelkedo teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol. A vezetdi értekezletet kovetden az egyes szervezeti egységek vezetdi
tajékoztatjdk az alkalmazottakat a vezetdi értekezlet szervezeti egységekre, alkalmazottainak
munkavégzésére vonatkozd megallapitasairdl, kovetkezd iddszakra kijelolt  feladatokrol,
elvarasokrol.

10.2. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje

10.2.1 A vezetdk és az intézményi sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas

- Az intézményben egy Sziil61 Szervezet miikodik.

- A f6igazgatdo a Sziil6i Szervezet Osszehivasat évenként legalabb egyszer kezdeményezi
a sziloéi kozosség elnokénél. Hivatalos tajékoztatasadas, valamint a sziiléi szervezet
véleményének, javaslatainak meghallgatasa, iskolai ¢és kollégiumi tigyekkel kapcsolatos
konzultacio céljabol.

- Az ¢év végi szakalkalmazotti értekezleten lehetGséget biztosit a sziilok képviseldjének,
hogy tajékoztassa a nevelbtestiiletet a gyermeki jogok érvényesiilésével, kollégiumi nevelési
program, illetve iskolai pedagogiai program megvalosulasaval, a neveléi munka
eredményességével kapcsolatos megallapitasairol. A sziildi kozosség ezen megallapitasait,
valamint a nevelGtestiilet tagjainak reagalasat-hitelt érdemléen, kell6 részletezettséggel a
jegyz6konyvben rogziteni kell. Ha irasos formaban is benyujtja a sziiléi szervezet képvisel6je
a megallapitasokat, akkor a mellékletként a jegyzokonyvhoz kell csatolni.

10.2.2 A sziil6i szervezet tajékoztatias kérésének eljarasrendje a gyermekek nagyobb
csoportjat érinto iigyekben

A sziil6i1 szervezet a megfeleld vezet6tol kérhet tajékoztatast szoban:

- kollégiumi csoportot érinté kérdésben a kollégiumi csoport vezet6jétdl, iskolai osztalyt
érintd kérdésben az osztalyfonoktol, tantargyi kérdésekben a tantargyat tanitd pedagdgustol.

- intézményegységeket érint6 kérdésben az adott intézményegység-vezetStol,

- teljes intézményt érinté kérdésben az intézmény vezetdjétol .

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 tigyekben

- Szbéban tajékoztatast kérhet a fOigazgatotol elore egyeztetett idOpontban és formaban
(vezetOségi megbeszélésen, nevelGtestiileti értekezleten). A Kkapott valaszt ismertetnie kell a
sziilok kozosségével.

- Irasban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irasban felvetett problémara legkésdbb a
levél atvételétdl, elektronikus levél esetén annak megnyitasatol szamitott harmincadik napon a
szill6i szervezetnek valaszt kell kapnia. frasban kért és kapott tajékoztatast az adott sziildi
kozosség elott a tajékoztatast kérd képviselonek a legkozelebbi alkalommal ismertetni kell az
illetékes sziil61 kozosséggel.

- A teljes intézményt érintden a gyermekek nagyobb kozosségét érint6 ligy targyalasakor a
sziil6i szervezet ( kozosség) képviseldjét a féigazgatd 15 nappal korabban tértivevényes /ajanlott
levélben értesiti az értekezlet helyérdl, id6pontjarol, napirendjérdl, valamint az {iggyel
kapcsolatos informacidkat tartalmaz6 anyagokat megkiildi szamara, hogy a sziil6i szervezet (
kozosség) képviseldje tanacskozasi joggal részt vehessen a neveldtestiilet értekezletein.
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10.3. A didkénkormanyzat

Az intézményben a tanuldk dontése alapjan egy diakonkormanyzat miikddik. A féigazgatod a
tanulok 4altal felkért nagykora személyt a féigazgatd megbizza a DOK segité tanari feladat
ellatasaval. A segit0 tanar 6rakedvezménye részesiil.

10.3.1 A DOK segité tanar feladatai:

- aDOK nevében jognyilatkozatokat tesz,

- atanulok kérésére eljar az tigyiik képviseletében, ac) a tanuldi jogok érvényesitését segiti.
Munkajogi megbizasa alapjan

- kapcsolatot tart az intézményvezetéssel, a nevelGtestiilettel,

- segiti a DOK SZMSZ megalkotasat,

~  segiti a DOK SZMSZ szerinti miikodését,

- segiti egy tanitas nélkiili munkanap programjarol valo dontést és a megvaldsitast,

- kozremikodik a didkkozgyllés szervezésében ¢€s lebonyolitasaban, segiti a tanuldkat a
kozgytlésre valo felkésziilésben,

- tajékoztatja az intézményvezetést a tanulok felvetéseirdl folyamatosan.

A diakképviselok munkajat az osztalyfonokok azzal segitik, hogy a diakképviselok
tajékoztatasi kotelezettségének teljesitését osztalyon beliil elésegitik.

Minden pedagogus kotelessége a tanulok altal kezdeményezett pedagogiailag elfogadhatd
programok, kezdeményezések mogé 4llni, tdmogatni megvalosulasat. A DOK Altal
kezdeményezett szabadidés programok pedagogus feliigyeletével és vagy kozremiikodésével
torténhetnek. A pedagdgiailag elfogadhaté program, kezdeményezés tényének megallapitasa
az intézményvezetés és a DOK segitd tanar egyiittes dontése, de nem lehet a pedagogiai
programmal, az intézményi SZMSZ-el, hazirenddel {itk6z6  tevékenység. A
teljesitményértékelésnél a pedagogus DOK segitd tevékenységét kiemelten figyelembe kell
vennl.

10.3.2 A diakképviselok, valamint az intézmény vezet6i kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A diakképviselokkel minden valasztas utan talalkozot szervez a foigazgatd. A talalkozora a
diakképviselokon kiviill meghivja a széleskérii intézményvezet6ség tagjait és az
osztalyfonokoket is.

A talalkozé célja, hogy a vezetdség megismerje a DOK terveit, konzultaljon a segitségnyujtas
modjardl, lehetéségeirdl annak érdekében, hogy szines szabadiddés tevékenységeket tudjanak
megvaldsitani.

A DOK képviseld-segitd pedagogus folyamatosan tdjékoztatja a foigazgatot és a kollégiumi
intézményegység-vezetét a  jelentdsebb  problémakrol, felvetésekrél, hogy azok
megoldasahoz a lehetdség szerinti segitséget megadhassak.

Az évi rendes diakkozgyiilésen, illetve a DOK kezdeményezésére Osszehivott rendkiviili
diakkozgyilésen a foigazgatd és a kollégiumi intézményegység-vezetd érdemi valaszt,
tajékoztatast ad a tanulok kérdéseire.

Az irasban vagy elektronikusan benyujtott kérdésekre, felvetésekre 8 napon beliil valaszol az
intézményvezetés.
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10.3.3 A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az intézmény eszkdzeinek, helyiségeinek igénybevételét a DOK képvisels- segitd pedagdgus
egyezteti az intézményvezetéssel.

10.4. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, illetve egy kollégiumi tanuldcsoporthoz tartozd tanulok
osztalykozosséget alkotnak

Az osztalykdzosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal a féigazgato bizza meg. Az osztalyfonok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

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

» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

» kiildottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

» dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége

* megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, €s az osztaly titkarat

e kildotteket delegal az intézmény diakonkormanyzatanak vezetGségébe

Az osztalyfonokot —munkak6zosség vezetdkkel konzultalva — a féigazgatd bizza meg minden
tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

10.5. Kiilsé kapcsolattartas formai és rendje

10.5.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere

A kiilsé6 kapcsolatok célja_az intézmény feladatai ellataisa és a gyermekek érdekében
rendszeres kapcsolatban van mas intézményekkel, cégekkel. Az  egészségligyi,
gyermekvédelmi, szocialis gondozas, segitd mas szervezetekkel.

A kiils6 partnerkapcsolatok rendszere

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

+ afenntartoval,

» nevelési tanacsadoval,

» szakértdi, rehabilitaciods bizottsagokkal

« agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

« agyermekjoléti, csaladsegitd kdzponttal,

« iskolaegészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval,

+ renddrség,

e egyéb szervezetekkel, hatosagokkal (pl.birosag, stb.).

10.5.2 A kiilsé kapcsolatok formaja és modja

A vezetdk és az intézmény képviseletével munkakdri leirasban vagy munkatervben megbizott
dolgozok munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival az
alabbi modokon:

«  koz0s megbeszélések, értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

« szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

« modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
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* intézményi rendezvények latogatasa,
« hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

10.5.3 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében az intézmény
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldse telefonon, irasban és személyes talalkozasok keretében
tartja a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal. Kolcsondsen tajékoztatjdk egymast
tapasztalataikrol.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben, ha az
intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o szakmai el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel.

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekk6zosség védelme
érdekében indokolt.

- A segitségkérés indokoltsaganak fennallasarol a foigazgatd dont a gyermekvédelmi
felelos felvetése alapjan, vagy sajat informacidi alapjan a gyermekvédelmi feleldssel vald
konzultacio6 utan.

- A gyermekjoléti szolgalat altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérol,
alkalmazasarol az intézmény vezet6sége dont. Az intézkedés végrehajtasanak és
eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelés feladata, tapasztalatairol
minden lényeges torténés utan vagy elmaradasa esetén beszamol a fbigazgatonak. A
tudomasara jutott informaciot haladéktalanul megosztja a féigazgatoval.

10.5.4 A Pedagogiai Szolgalattal valo6 egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje

Az iskola a gyermek, tanulo vizsgalatat és terapias ellatasat csak a sziilé irasbeli
egyetértésével kérheti.

A tanulo beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megallapitasa céljabol a
szakszolgélat vizsgalatdhoz pedagdgiai jellemzést készit a tanulorol.

A szakszolgalat a tanuld vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az
intézménynek és a sziildnek

Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak hataridejét és
kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését

A szakszolgélat sziikség esetén pedagogiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést, terapias
gondozast nyujt a gyermeknek, tanulonak, tamogatja a pedagogus, neveld- és oktatd munkajat,
segiti a csaldddal vald kapcsolattartast

A szakszolgalat ellenérzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatasi intézmény megkiildi
az ellendrizend6 gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgalat éves
itemtervet készit, melyrdl tdjékoztatja az iskolat

Az iskola vezetdje biztositia a dokumentumokba valo betekintést, lehet6vé teszi a
feladatvégzésben kozremikodé pedagogus jelenlétét, az ellendrzés soran feltart hianyossagok
megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi

A szakszolgalat ellendrzést végzo szakembere az ellendrzés soran €s utan biztositja a segitd
konzultaciot a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak, kozremiikodik a megoldasi
javaslatok kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja a féigazgatot.
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Az egyiittmitkddés egyéb formai:

- féigazgatodi szinten személyes megbeszélés,

- problémafeltaras kolcsonds biztositésa,

- kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

- konzultacios lehetdségek biztositasa a pedagogusok részére a tanuld fejlodésének
elOsegitése céljabol.

A szakszolgalat munkatarsai igény szerint vallaljak a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken eldadas tartasat.

10.5.5 Az iskola egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti a fdigazgatdja, a kozvetlen munkat a
igazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos hetenként egy alkalommal, a védéné hetente Kkett6 — harom napon
tartozkodik az iskolaban. A napok kijelolése az adott tanév szeptember 15-ig
megtorténik. A diakok sziirGvizsgalatainak tervezett idépontjat a tanari szobaban kifiiggeszti.
Feladatuk:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata, a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba
vétele

- apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait ellatasa

- a megel6z6 sziirGvizsgalat és az egészségligyi problémakkal kiizdé gyerekek szakorvosi
rendelésre utalasa rendszeres ellendrzése

- felviladgosito eldadasok tartasa egészségneveld céllal

- a tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén)
szakorvosi sziirGvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be, illetve
felmentik a testnevelés ora latogatasa alol,

Az illetékes igazgatd-helyettes és a tagintézmény-vezetd feladata az egészségiigyi munka
feltételeinek biztositasa.

Az iskola tanuloi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt
szakorvosi rendeldben. A vizsgalatra az osztalyfonok, vagy pedagogiai segéderck kisérik el a
tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuléi TAJ azonositd kartyaval kell
megjelenni.

10.5.6. Az Iskolaér Program
Az iskoladr munkaba allasaval szorosabb kapcsolatot tartunk fenn Zala Varmegyei
Rendo6rfékapitanysag Blinmegeldzési Alosztalydnak Osztalyvezetdjével €és munkatarsaival.
Iskoladr Program célja, visszaszoritsak az iskolan beliil elkdvetett szabalysértéseket,
blincselekményeket, akar az iskolai erdszakot, és hogy javuljon a didkok, valamint a
pedagbdgusok biztonsagérzete.
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10.5.7. A reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézmény alapitdé okirataban foglalt felhatalmazas hianyaban az intézményben
reklamtevékenységet folytatni tilos. Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol, és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges €letmod,

- kornyezetvédelem,

- téarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezett, amely jogszabalyba nem {itkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval—
a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek rekldmjainak -elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak a foigazgatd engedélyével
lehetséges. Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jellni:

- arcklamtevékenység folytatasara engedélyt kéré és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, Szerv megnevezését, cimét;

- areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység forméajat, modjat;

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanyat az engedélykérd.
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11. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

11.1. Sziilok tajékoztatasa

11.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az intézmény vezetdi és az osztalyfonok tartja. Az iskola
tanévenként két sziildi értekezletet tart. A rendes sziildi értekezlet idépontja és helye az éves
munkatervben keriil meghatdrozasra. Az értekezlet helyét teriiletenként az intézmény gy
alakitja ki, hogy a sziil6k a lakohelylikh6z kozeli telepiilésen tudjanak megjelenni.

Ezen tal a felmeriild probléméak megoldasa céljabol a féigazgato, a tagintézmény-vezetd, az
osztalyfonok vagy a sziildi kozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.
Rendkiviili  sziil6i értekezlet az adott osztalyban tanulok sziileinek kérésére is
kezdeményezhet6. Ennek feltétele a sziillok egyharmadanak aldirasara, és az értekezlet
témajanak megjelolése. A kérést az osztalyfonokhoz juttatjak el, 6 tovabbitja a foigazgato felé,
aki dont annak megtartasarol és idépontjarol.

Osszevont sziil6i értekezletet a foigazgatd, az igazgaté-helyettes és az intézményegység-
vezetdk hivhatnak 6ssze.

11.1.2 Tanari fogad6orak
Az intézmény sajatos helyzetére valo tekintettel iskolank pedagdgusai eldzetes egyeztetés alapjan
egész évben, munkaiddben a sziilok rendelkezésére allnak.

11.1.3 Csaladlatogatas

Az osztalyfonokok minden évben legalabb egyszer, a tanév megkezdése el6tt csaladlatogatason,
otthonaban keresi fel a csoportjaba jaro gyermeket, illetve sziileit/torvényes képviseldjét. Az
iskolai ¢€s kollégiumi osztalyfonok jelezni koteles a sziilok felvetéseit a foigazgatonak. Az
informacid birtokaban a jelzés tartalmatdl fiiggden a féigazgato intézkedni, tajékoztatni koteles.

11.1.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyeknek az e-naploban torténd folyamatos vezetése a tanarok feladata.

Az osztalyfonok e-ellen6rzé konyv és tijékoztatd flizet utjan tajékoztatja a sziildket a
fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl legkésébb az
esemény elotti utolsd hazautazas alkalmaval.

Az intézmény vezetéi minden olyan eseményrdl, programrol és valtozasrol, amely a tanulok
¢letét, munkarendjét érinti, a sziiloket levélben értesiti legkésdbb az esemény eldtti utolsd
hazautazas alkalmaval.

11.1.5 Egyéb tajékoztatas

A sziilok tajékoztatasanak formaja — az Oket érinté kérdésekben - a helyben szokasos modon
(iskola honlapja, hirdetdtabla) torténik.

Az intézményben vezetett elektronikus naplohoz vald hozzaférés jelszavat és felhasznald nevét az
osztalyfénok minden tanév szeptember 20-ig megkiildi a sziiloknek.
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11.2. Tanulok tijékoztatisa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol  félévente minden targybol legalabb (a targy heti oraszama +1)
osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardasdhoz. Az osztalyzatok szdmanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet
iratni. A tanuldé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozodjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlésen, valamint Kkifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni. Barmelyik diakunknak lehetésége van arra, hogy az aulaban elhelyezett
gyijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
beliil valaszt kapjon arra illetékes személyt6l. A Koznevelési torvény biztositja a tanuldknak,
hogy szervezett és nem Szervezett formaban véleményt mondhassanak az ket neveld és oktatd
pedagdgusok munkajardl. A szervezett véleménynyilvanitdst (a foigazgatd tajékoztatasat
kovetden) kezdeményezheti: a fdigazgatd, a szaktanarok, a didkonkormanyzat, egy osztaly
didkbizottsaga, vagy tanulok nagyobb k6zossége.

Az intézményben vezetett elektronikus naplohoz vald hozzaférés jelszavat és felhasznald nevét az
osztalyfénok minden tanév szeptember 20—ig kozli a tanulokkal.

Iskolank diakjai és a diakok sziilei/gondvisel6i az iskola programjairél, versenyeredményeir6l,
adatairdl tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjarol valamint a facebook oldalarol is.

Az iskoldban az iskolaradio tanari segitséggel, didkok altal miikddtetett szorakoztatasi és
informacios szolgaltatds, mikodtetését az iskolaradid szerkesztObizottsaga latja el az ezzel
megbizott pedagdgus feliigyeletével.

11.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

. szakmai alapdokumentum,

. pedagogiai program,

. szervezeti és miikodési szabalyzat,
. hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatoi irodaban, iskola konyvtaraban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaiddben — a figazgatd, az igazgato-helyettes, vagy az intézményegység- vezetok adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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11.4. Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VII1.28) kormanyrendelet — a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC
torvény végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az
interneten is elérhetévé tenni a torvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VI11.28)
23.8). A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listdit — a koznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat
honlapjan torténd megjelenitése céljabol.
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12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. Az osztilyozé vizsga rendje

A javito- és osztalyozovizsgak a féigazgatd altal kijeldlt idopontban keriilnek megszervezésre. A
magantanuloval a felmentési hatarozatban ko6zolni kell az osztdlyozdvizsga helyét, idejét,
tantargyait. A vizsgabizottsag kijelolése a foigazgatd feladata. A vizsgabizottsag elndke a
szakmai blokk vezetdje. Tagjai: a vizsgaztatdé pedagdgus €s egy lehetdség szerint azonos szaku
pedagogus, aki a jegyzOkonyvet is vezeti. A jegyzOkOnyvet a vizsgabizottsag minden tagja
alairja. A javito- és osztalyozovizsga irasbeli és szobeli részb6l all. Az irasbeli vizsga
anyagat a tantervi minimum kovetelmények alapjan a vizsgaztaté pedagogus allitja 0ssze a
szakmai blokk vezet6jének utmutatasa alapjan. A tovabbhaladas feltétele: a tantervi minimum
legaldbb 75%-0s tudasszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval torténik,
melyet a torzskonyvvel egyiitt az osztalyfonok allit ki, s a féigazgatoval alairatja. A
javitovizsga jegyzOkonyvét a vizsgabizottsag elndkének kell leadnia az iskolatitkarnal, aki azt
iktatja, és az irattarban 6rzi 10 évig. Ha a tanuldé az osztalyozd vagy javitovizsgan nem
jelenik meg és tavolmaradasat nem igazolja, a sziilét az osztalyfonok értesiti. A sziilo
kérésére a foigazgatd j idépontot engedélyezhet a vizsga idopontjara.

12.2. A szakmai vizsga rendje
A szakmai vizsga megszervezéséért a foigazgato felel.

12.3. A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

12.3.1. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e aszild (nagykort didk esetén a tanulo) elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e 0rvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

e a tanuld igazolassal tanusitott hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott
megjelenni.

12.3.2. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulo érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
idojaras stb.).
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12.3.3. Sziiloi igazolas:

A sziil6 a tanitasi naprol valod tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a tanuld) irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul a
féigazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni
a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

12.3.4. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld szileit az osztalyfondk értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A
tanuld tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanulod
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgato-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

12.3.5. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

e clsé igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e A 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

12.4. Versenyeken, rendezvényeken valé részvétel szabalyozasa

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap felkésziilési
1d6t biztositunk.

Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idOpontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a napld
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.
Az 1Ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezze és
rogzitse az osztalyfonok!

Megyei tanulmanyi versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek el6tt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgato ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint
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a verseny idétartamardl. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), varosi versenyen résztvevd tanuld
harom oraval (180 perc) a kezdés idopontja el6tt mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyek esetén — a helyi verseny kezdete el6tt 2 6raval, megyei versenyre az utazason
kiviil 3 oraval, orszagos versenyre es6 napon a tanuld engedélyt kap tavolmaradasra.
Hazaérkezésiik, ha ¢éjfél eldttre esik, ugy a kdvetkezd nap elsd két orajarol hianyozhat a tanuld
¢s aznap a szamonkérések alol felmentést kap. Amennyiben ¢jfél utan érkeznek meg, a
kovetkezd tanitasi napon nem kell részt vennie a tanulonak.

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

12.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanuldo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi biintetésben részesithetd.

12.5.1. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a foigazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestillet a kotelezettségszegésrl —valo

tudomasszerzéstél szamitott harom hoénapon beliill dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet a féigazgato ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogh tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi meghallgatas cé€lja, hogy kidertiljon van-e vita a tényallasrol. Ha a tényallas minden

érdekelt fél szamara egyértelmi, akkor az eljaras soran fegyelmi targyalas nélkiil is meghozhato
a fegyelmi hatérozat.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskort tanulo
sziiléjét meg kell hivni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi meghallgatds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

Ha a tényallas tisztazasdhoz a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor
gyakorldja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a

tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.
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A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A
fegyelmi targyalas sordan torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy a tanul6
mellett szol.

A fegyelmi eljards soran, hatdrozathozatal el6tt a didkdnkorményzat véleményét be kell
szerezni.

A fegyelmi eljards lezarasaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkort gyakorlo
neveldtestiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsdg visszavonul, ismerteti a
tényallast a nevelGtestiilettel. A neveldtestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalést vezette, valamint a
nevelOtestiilet egy kijelolt, a tdrgyalason végig jelen 1€v0 tagja.

Amennyiben nem kdtelezo a fegyelmi targyaléds tartasa, a nevel6testiilet meghozhatja maga a

fegyelmi dontést, mely esetben a hatarozatot a féigazgatd irja ala.

12.5.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozosen milkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasdit megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszego és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkdnkormanyzat vélasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus révén, a sziiléi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztets eljaras lefolytatasanak lehetGségére.

Fegyelmi egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskori tanuld esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon beliill — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, a tanulo,
kiskort tanul6 esetén a sziild tovabba ez egyeztetésen nem jelenik meg, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

Harmadszori fegyelmi eljaras korébe tartozd kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az
egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni, a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet és az intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék
— véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy a féigazgatoval vald konzultacié utan jeloli
ki az eljaras helyszinélil szolgaldo termét az iskolanak, valamint az egyezteté eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell
folytatni.

Ha a Kkotelességszegh ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

12.5.3. Fegyelmi eljaras
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanulé sziiléje gyermeke ellen kéri.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozza.
Az diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segit6 pedagogus ismertet.
A fegyelmi biintetés az dltaldnos iskola és a szakképzé iskola rendjének megsértéséért lehet:
®  megrovas;
® s7igord megrovas;
e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;
o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely wutobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola féigazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola vezetdjével,
e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegli és igen sulyos;
o kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.
A fegyelmi biintetés a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért lehet:
®  megrovas,
®  S7igord megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
o athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
e kizaras.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a foigazgatdé — a nevelbtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitél az ligy targyilagos elbiralasaban valod részvétel
elvarhato.

59



A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskoru tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, S gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanuld6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi ecljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - a féigazgatoval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalds) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszer(
szOtobbséggel megbizott Gttaghh pedagogusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott féigazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszer(i sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elnoke
szoban Kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az gy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban meg Kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskor tanuld esetén a szild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditod kérelmezés jogarol
lemondott.

Az elséfokl hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a szild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon beliil kell a
Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont Igazgatdja részére cimezve a féigazgatdhoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill az intézmény
foigazgatoja a kérelmet az tigy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigorii megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
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e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonés méltanylast érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulod

e  kozeli hozzatartozoja

e osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

e napkozis neveldje

e felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja

e afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 58. § alapjan a

nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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13. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat a foigazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

Az intézmény altal szervezett formak: tanuldszoba, szakkor, egyéni felzarkoztatas,
érdeklddési kor, énekkar, miivészeti csoport, iskolai sportkdr, tanulmanyi kirandulasok, kiilfoldi
utak, tanulmanyi, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskolak kozotti verseny

A nem intézmény altal szervezett formak: hit és vallasoktatds, miivészeti iskolak
foglalkozasai, egyesiileti edzések

Tanulészoba: A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt miikodik tanitasi napokon 15:20 -17:45
6ra kozotti idGtartamban az erre a célra kijelolt tantermekben. A tanuloszobai foglalkozast
tarto tanar feladata a tanulok segitése az 6nalld tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, felzarkoztatas, egyéni foglalkozas.

Szakkor, érdeklédési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket meghirdeti. A
tanulok és a sziilok 0j szakkor szervezését kezdeményezhetik, mely ingyenes. Inditasarél a
foigazgato, illetve a kollégiumi intézményegység-vezetd dont. A szakkori tagsag egész évre
szo0l, amit a szildk jelentkezéskor alairasukkal tudomasul vesznek. A foglalkozasok
id6tartama heti 1 ora /45 perc/ vagy heti 2 6ra

12x45 perc/. A szakkorok vezetdi munkajukat végezhetik kotelez6 oOraszamban, vagy
taloraban. Ha a foglalkozasok a nevel6 kotelezé oraszamaban benne vannak, akkor az 1.
tanitasi héttdl az utolso tanitasi hétig tartanak. Egyéb esetben oktobert6l majus végéig. A
szakkor vezetdje a tanulok véleményének figyelembevételével éves programtervet készit. A
foglalkozasokrol szakkori napld vezetése kotelezd. Ev végén zaré foglalkozas keretében ad
Osszegzeést tevekenyseégérdl a szakkori kozosség.

Enekkar, miivészeti csoport: A szorgalmi idészak alatt, orarendben rogzitett idépontban, heti
1x45 vagy 2x45 perces idotartamban milkodhet. A tanuldk Onkéntesen jelentkezhetnek,
felvételikkr6l a csoport vezet6je dont. A felvétel 1 tanévre szol. A miivészeti csoport tagjai
anyagilag is hozzajarulnak a csoport miikodéséhez.

Az iskolai sportkor: Iskolankban a diakolimpiai szamok koziil a labdaragas, tajfutas, atlétika
sportagakban versenyeznek a tanulok. A tomegsport ¢és szabadidés sportfoglalkozasok,
tarak, taborok nyitottak, nem verseny specifikusak. Az iskolai sportkor foglalkozasainak a
testnevelés munkakozosségi programmal, versenynaptarral kell &sszhangban lenniiik. Az
iskolai sportkort vezetdség iranyitja az éves munka és koltségvetési terv alapjan. A sportkor
vezetése kozgyllésen értékeli az éves munkat, valasztja meg tisztségviseldit. Az iskolai
sportkdr szabalyszerti miikodéséért az elnok felel. Az iskolai sportkér miikddésének
szabalyait annak mikodési szabalyzata tartalmazza. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval
kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miikodo diaksport egyesiilet is ellathatja.
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Képességfejleszto foglalkozasok:

A versenyeken valo részvételre felkészités didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, véarosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért az igazgato-helyettes és intézményegység vezetok felelosek.

Az egyeéni felzarkoztatisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatds. A korrepetalast a foigazgatd altal megbizott pedagogus tartja orarendben
meghatéarozottak szerint.

Szabadidos foglalkozasok: A foglalkozdsok a hazirendben meghatarozott idépontban

szervezhetdk. Feladata:

e A kiilonbozé foglalkoztatdsok szervezeti keretein belil a tanulok pihenésének,
regeneralodasanak lehetové tétele, a jo kedélyéllapot és hangulat, az otthonossag, a
Kiegyensulyozottsag megteremtése, a mentalhigiéné gondozasa.

o A gyermeki személyiségfejlodést segitd kognitiv, affektiv és emocionalis képességek aktiv
tevékenykedtetéssel valo fejlesztése, az individudcio segitése.

o A tevékenységek sokszinliségének biztositasa, amely figyelembe veszi a tanuldk életkorat,
nemenkénti kiilonbozdségét, érdeklddését, és az iskolai tanulmanyokkal 6sszhangban
miivel6désre, onmiivelésre 6szt6noz.
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13.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Foglalkozas

Cél

Szervezeti forma

Idokeret

Rajz vagy képalkoto

Esztétikai nevelés. Alkotd
magatartas kialakitasa. A
kreativ onkifejezés és a
problémamegoldo6 képesség
fejlesztése.

Koncentral6 képesség
fejlesztése.

Szakkor

Heti két ora

Kézmiives

Kéziigyesség fejlesztése.
Esztétikai nevelés. Alkoto
magatartas kialakitasa. A
kreativ onkifejezés és a
problémamegoldo6 képesség
fejlesztése.

Koncentral6 képesség

Szakkor, vagy
szabadidds
foglalkozas

Heti egy 6ra

Jatékos sport

A mozgas, a sport

Szakkor, vagy

Heti egy ora

megszerettetése. A tanulok szabadidds
mozgésigényének foglalkozas
kielégitése.
Labdajatékok Felkészités a versenyekre. A Szakkor Heti egy ora
mozgas, a sport
megszerettetése. A tanulok
mozgasigényének
Zeneklub A gyerekek sajat maguk | Szakkor, vagy Heti egy 6ra
zenélnek, alakitanak szabadidos
rogtonzott  zenekarokat. Ez | foglalkozas
altal  kozelebb  keriilnek
egymashoz, fejlédik a zenei
készségiik, muzikalitasuk és
Meseolvasas Fejlodik az olvasasi készség Szakkor, vagy Heti egy o6ra
€s a szovegértés. szabadidds
Megismerkednek 1j foglalkozas
torténetekkel, boviil az
ismeretiik.
Filmvetités Célja olyan természetfilmek Szakkor, vagy Heti egy ora

és dokumentumfilmek
megtekintése melyek
elosegitik a vilag szélesebb
korih  megismerését, 0
hasznalhato ismeretanyag

szabadidds
foglalkozas
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13.2. A mindennapi testedzés formai és rendje:

Intézményiinkben a torvényi eldirdsoknak megfeleléen bevezetésre keriilt a mindennapos
testnevelés. Ezen kereten beliil 4. és 6. évfolyamokon valosul meg az 0iszas oktatdsa is. A
kotelez6 tandrakon feliil a gyerekek szamara az intézményi profilnak megfeleléen kiemelten
labdarigéas ¢és atlétika sportagakbanl-8. évfolyamon orarendben rogzitett sportfoglalkozasok
biztositjak a testedzést. Ennek keretében szervezddnek a sajat rendezésii felkésziilési tornak. Az
iskolai sportkdr csoportjaiban rendszeres sporttevékenységet folytathatnak tanuldink és lehetdség
van a Nagykanizsan miikodo sportegyesiiletek foglalkozasainak latogatasara is.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
Szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatd-helyettes és az
intézményegység-vezetok feleldsek.

13.3. Egyéni felzarkéztatasok:
célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A
korrepetalast a foigazgato altal megbizott pedagogus tartja.

13.4. Az iskola konyvtara:

a tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartasi idejében all a tanulok és a pedagogusok
rendelkezésére. A konyvtarosi feladatok ellatasat foallasu konyvtaros végzi a foigazgatd
megbizasa alapjan. Feladatai koz¢é tartozik a kolcsonzés, a konyvtarhasznalati orak
megtartasa, leltdrak elkészitése, tandri kézikonyvtar vezetése, segédkonyvek beleltarozasa és
selejtezése, valamint a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa. a foigazgatoval és
a munkakozOsség-vezetokkel tortént egyeztetés utan gondoskodik az allomany gyarapitasarol
¢és elvégzi az ezzel jaro feladatokat. Az iskolai konyvtaros feladatait a munkakdori leirasa
részletesen tartalmazza. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtar miikodési
szabalyzata tartalmazza.

13.5. Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eladashoz kapcsolodo foglalkozasok
Egy-egy tantdrgy néhany téméjanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle koézmivel6dési intézményekben, illetve mivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitési idén kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmertiil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

13.6. A tanérakon Kiviil szervezett eseti foglalkozasok

a mozilatogatas, szinhazlatogatas, hangverseny-latogatas és tanulmanyi kirandulas. Ezeken a
szervezett programokon a diakok Onkéntes alapon vehetnek részt, feln6tt Kkiséré —
osztalyfénok, napkozis neveld — feliigyelete mellett. Ezeken a programokon a tanulokra
ugyanolyan szabalyok vonatkoznak, mint az iskolai programokon valo részvétel alkalmaval.

13.7. Tanulmanyi kirandulasok
Id6pontja: az adott tanév rendjében kijeldlt tanitasi nap. Az osztalykdzosségek tanulmanyi
kirandulasaikon megismerik népiink kulturalis orokségének jellemzd sajatossagait, nemzeti
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kultrank nagy multa értékeit, a kiranduld hely foldrajzi adottsagait és természeti értékeit. Az
osztalyfonok feladata, hogy az iskolai kirandulasi terv alapjan megszervezze

az osztalykozosségének a tanulmanyi kirandulast. Kiséréként napkozis neveld, osztalyfonok,
pedagogiai segéderé vagy sziilé is kozremikodhet. A szervezésnél torekedni kell arra, hogy
1-7. osztalyig egy napos, 8-16.00 ora iddétartamu kirandulas keriiljon lebonyolitasra. A
kirandulasi terv tartalmazza a helyszint, a kirandulas céljat, idétartamat. Az osztalyfénoknek
a tanulméanyi kirandulas koltségének beszedésérdl szolo ivet a tanév végéig a
naplotartoban meg Kell ériznie. A tanulmanyi kirandulas kezdete el6tt a kirandulok névsorat,
a vazlatos programot le kell adni az illetékes vezetének.

Az osztalyfonok a kirandulasi tervben szereplon kiviil is szervezhet osztalyanak
kirandulasokat. Ezeket tanulmanyi idén tal és osztalyprogram keretében végzi.

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

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

Az intézmény versenyeinek értékelésérdl, dijazasarol, az egész iskolakozosséggel torténd
megismertetésérél a didkonkormanyzat és a felelds szaktanar gondoskodik. Ugyancsak az
iskolagytilésen ismerhetik meg tanuldink kiils6, varosi, megyei versenyeken elért
eredményeinket.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek
a féigazgatd engedélyével.
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14. Az intézményi iskolai és kollégiumi konyvtar miikodési rendje

Az intézmény konyvtara nyitvatartasi idoben all a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére.
A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb informacidohordozok igénybevételérdl a
konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

A konyvtari SZMSZ kiilon mellékletet képez!
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15. Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

15.1. Az iinnepélyek rendje

Az intézmény hivatalos tinnepélyei:

e Nemzeti tinnepek (marcius 15, oktober 23)

e Egyéb linnepek (Karacsony, Husvét, Télapo)

15.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

e kisebbségek napja,

e tolerancia nap,

e Kkoztarsasag kupa,

e sportnap,

e id6sek napja,

e {061d napja,

e farsang

e hagyomanyos kirandulasok, gyermektaborok

e osztalykirandulasok, melyeket az osztalyféonokok szerveznek

15.2.1 Kotelezo viselet

Az intézményi innepélyeken a pedagdgusoknak és a gyermekeknek, tanuloknak egyarant
tinneplé ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd
eseményei, vagy kovetésre méltod személyei irdnt.

Az alkalmazottak tinnepi 6ltdzete: tinnepld ruha.

A gyermekek, tanulok tnnepi oOltozéke: fehér fels6 Gyermekeket érinté tinnepeken: a
legkedvesebb ruha

15.3. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

e Az innepségek programja a gyermekek, a tanulok, nemzeti és nemzeti etnikai
identitastudatat és hazaszeretetét mélyitse.

o A kozosseégi ¢€let formalasat szolgaldo egyéb helyi hagyoméanyok apolasa. A kozds tinnep,
cselekvés a gyermekeket, tanulokat egymas megbecsiilésére és tiszteletére nevelje.

e A hagyomanyapol6 feladatokat, iddpontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg.

e A rendezvények, tinnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonalu el6készitése,

e a gyermekek, tanulok — az életkori sajatossagok, képességeket és a ratermettséget
figyelembe vevo felkészitettségének biztositasa.

e az intézményi mukodésérdl, a pedagogusokrol és a gyerekekrol, a kiemelkedd eseményekrol
emlékképek rogzitése.

e Az intézményi szintl iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok részvétele kotelezd
az alkalomhoz 116 6ltozékben.

A neveldtestiilet munkatervben rogzitett dontése alapjan bizonyos rendezvényeket,
tinnepélyeket intézményi szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly
modon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi kotodéseit, de ne legyen megterheld a Kicsik
szdmara.
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16. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény mukodtetése sordn az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont /tovabbiakban NNK
altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani /fert6tlenités, takaritds, mosogatas
stb./. Az intézmény egészségiligyl ecllatasat biztositd szolgaltatoval a fdigazgato tart
kapcsolatot.

16.1. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

o Az intézmény konyhajaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.
e Az egészségiigyi eldirasok az intézmény dolgozodira is kotelezd érvénytiiek.

o Az intézménybe ittasan €s kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A mosogatas, talalas, tisztasagi el6irasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
¢telminta eltevést és ezek dokumentalasait a HACCP el6irasainak megfeleléen kell
elvégezni.

. FEtelmaradékot az intézménybdl Kivinni tilos. A maradék tarolasa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelelden torténik.

e Az intézmény dolgozdinak  rendszeres  egészségiigyi  ellendrzése  kotelezd
szlirdvizsgalatokon, az év soran | alkalommal tizemorvosi vizsgalaton megjelenni, melynek
megszervezése a foigazgato feladata.

16.2. Az intézmény teriiletén tartéozkodo alkalmazottaktdl, sziil6ktél és idegenektdl elvart
egészségiigyi szabalyok

e Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos.

o Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszesital fogyasztasa tilos.

16.3. Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet a pedagégusoknak
szigoruan be kell tartani

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és haladéktalanul el
kell latni. Laz esetén meg kell kezdeni a lazcsillapitast. Sziikség esetén azonnal orvost, ment6t
kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol, mely annak a pedagogusnak a
feladata, akinek miiszakbeosztasaban a gyermek megbetegedett.
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17. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

17.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet ¢és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6n
tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt a féigazgatotol irasban Kkell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.

17.2. A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben (szamitastechnika, tornaterem, gyakorlati
foglakozasok helyiségei, tanmiihelyek), a konyvtarban, az ebédlében — jol lathato helyen —
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelse allitja Ossze, és a foigazgatd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e aterem felel6sének neve és beosztasa; a helyiségben tartdzkodas rendje,

e ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

e aberendezési targyak €s eszkdzok hasznélati utasitasa.

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek hasznalatahoz.

17.3. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
teremb6l, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masi helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének engedélyéhez Kkotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések, sth. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A Kiviteli engedély csak a
foigazgatdo és a gondnok egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolesonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az iskolatitkar irodajaban kell leadni és iktatni, masik példanya a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allénal marad.

A berendezés visszaszolgaltatasakor ra kell vezetni a példanyokra a visszaszolgaltatas
datumat és az egyik példany az intézmény irattaraba keriil, a masik a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allonal marad.

17.4. Karbantartas és kartérités

A gondnok felelés a tantermek, szaktantermek eléadok, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznéalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért. Az
eszk0zok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a karbantartofiizetbe bejegyezni,
illetve a tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak, a hiba
megjellésével. Ujboli hasznalatbavételrél gondnok tijékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a

szlilét értesiteni. Az intézményegység-vezetd, illetve az igazgatd-helyettes feladata a kar
felmérése €s a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd megfizettetése.
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18. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési 0kokbol az osztalyfonokok munkakdori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

18.1. Igazgaté-helyettes/intézményegység-vezeté6 munkakori leirasa
Feladatkor megnevezése:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: a féigazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: a féigazgato

Koételez6 6raszéma:

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: a féigazgatd
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: intézmény/intézményegység alkalmazotti kozossége

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben/ koznevelési torvényben és a szakképzési torvényben eldirtak
alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak intézményegységi szinten torténd
koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

Az igazgato-helyettes/ intézményegység-vezetd felelossége:
Az intézmény/ intézményegység szakszerii, torvényes ¢és koltség-hatékony miikodésének
biztositasa.

Feladata:
- Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
- Kozremiikodik — az alapitdo okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Gondoskodik a hézirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.
- Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
- Kozremiikodik a tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilonosen az intézményegység vonatkozasaban.
- Részt vesz a pedagodgiai program modositasaban.
- Kozremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkatervét.
- Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.
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- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

- Az intézményegység nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdekii
adatokat, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok intézményegységi szinten
nyilvantartott adatait.

- Feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az Osszes kozérdekii adat nyilvanossagra
hozatalat.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi ¢és
kulturdlis juttatdsaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység alkalmazottainak
munkakori leirasait.

- Feluigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

- Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonb6z6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorldsat.

- A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziiloi szervezet, a tanuldkat érintd programok
vonatkozasdban a didkdnkorményzat véleményét.

- Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

- a fOigazgatd utasitdsara elOkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyo neveld €s oktatd munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenyseégét.

- Egyiittmtkodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkorményzattal, sziildi
szervezettel.

- Kozremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladat elvégzésében.

- Ellendrzi a pedagoégusok szakmai tevékenységet.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepségek munkarendhez igazodo, méltd
meglinneplésérdl.

- Szervezi és 0Osszefogja a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkorményzat gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

- Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl vald
értesitési feladatok elvégzéseben.

- a fligazgatd utasitdsdra irdnyitja a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértdi és
rehabilitacios bizottsdggal a kapcsolattartast.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

- Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol.

- Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkdaja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozossegével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulok6zosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
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- Feladatinak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziildnek vallasi és vilagnézeti
meggy6zodését.
- Gondoskodik a tanulok torvényiben biztositott jogairol.

Felelos az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
koteles bejelenteni a foigazgatonak.
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18.2. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: a foigazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerii altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

- Egyiittmlkodés a sziilokkel

- Munkgja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja a foigazgato felé.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességii,
motivacidju, szocializaltsdgu, kultirdji gyermekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulmanyaik folytatasara.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkgja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apoléasara neveli oket.

- A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
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- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanulo6 testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéséral,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

- atanulok részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggyo6zodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — feltarasaban,
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

- a tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- aszild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,

és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztalyon beliili lebonyolitdsarol. Kivalasztja a

megemlékezések modjat, formajat.

- A tanulok altal eléadandd miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen
elérehaladdsukat gatlo teher.

- Kozremikédik az  intézményi  szintl  lnnepek, rendezvények  szinvonalas
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- a fbigazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztraciés, illetve {iigyiratkezelési
feladatokat.
- Téjékoztatja a foigazgatot
o -ha atanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
o - ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti a foigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy

gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, a csaladgondozoéval az osztdlydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére a féigazgatd felé, és ellatogat az

osztalyaba tartozo tanulo csaladjahoz.
- a féigazgatonadl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gy6gyult tanulotol az orvosi igazolast.

- Napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
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18.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a foigazgatd/intézményegység-vezetd

Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
- feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
- feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett Szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,
- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési, Stb.
feladataira,
- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,
- részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,
- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.
- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
- el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,
- felelésséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
- kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
didk dnkorményzati vezetdségével,
- biztositja az osztaly képviseldinek a didk dnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytlilésen valo részvételét,
- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,
- a konferenciat megeléz6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,
- elokésziti a sziilbi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
- kozremilikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek Osszegylijtésében ¢&s
elbiralasaban,
- minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,
- kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését
- folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara,
- minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba
- folyamatosan nyomon kd&veti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat
- atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
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Ellendrzési kotelezettségei

- november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi igazgatohelyettesnek vagy kollégiumi
intézményegység-vezetonek

- figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

- a digitalis naploban irott {izenet utjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

- az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

- a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges feleldssége

- felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgato-helyettesnek vagy a
féigazgatonak.

Kiegészités — osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelsségek:

a) Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsd és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

b) Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

C) Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

d) Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e) Felel6s a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

f) Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

g) Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

h) Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

i) A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a foigazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

|. Adminisztracios jellegti feladatok:
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a) A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

b) Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

C) A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténé ellenérzése és a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

d) Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitoltésének ellendrzése.

e) Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

f) A tanuldi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

g) A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

h) Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

i) FelelOsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teenddit.

J) Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

K) Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

I) Rendszeresen ellenérzi az ellenérzdbe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

m) Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

n) Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

0) Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

p) Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

q) Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

r) Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
a) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.
b) A helyi tantervben meghatarozott o6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az

osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordan a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

c) Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi é€letiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.
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d)
€)

9)

h)

)

K)

1)

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja a foigazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintdé iskolai rendezvények el6készitd munkdalataiban és a
rendezvényeken.

crer

m) Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is

n)
0)

b)

9)

h)

jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmdnyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyodgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
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J) Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.

k) Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

I) Sziikség esetén - a féigazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

m) Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

n) A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

0) Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi  jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalyakompetencidkat.

p) A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja a féigazgatot vagy helyettesét.

q) Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a
szlilokkel.

r) Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

S) Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

t) Kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban.

u) Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

V) Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.
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18.4. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése:takarito

Kozvetlen felettese:a gondnok

Kinevezése, munkaideje:

- Hatarozott/hatarozatlan idétartamra,

- Munkaid6 beosztas alapjan két miiszakban:
o  déleldtt: 6:00 — 14:00,
o  délutan: 12:00- 20:00.

Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

- agondnok kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo fiirdoket

- naponta lemossa a WC-kagylokat és az il6kéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

- atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat mindennemii olyan takaritasi
munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandé tisztan tartasat

- sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentylizetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

- Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres
iiritése, tisztitasa

- porszivozza a szonyegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat

- sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évd virdgokat

- nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoso teriiletének surolasat,
a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

- a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a gondnok utasitasa szerint
az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

- a nagytakaritasok alkalmaval — a gondnok utasitasa szerint — a szokéasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

- a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a
gondnoknak
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18.5. Kollégiumi nevelétanar munkakori leiras-mintaja

Munkaid6-beosztasa: heti munkaideje 40 ora, a tantargyfelosztasban szereplé orak megtartasa
Kozvetlen felettese: kollégiumi intézményegység vezetd

Ellatand6 feladat:
- Neveldtanar a Kollégiumban oktaté—neveld munkat végez

- Feladatait a kollégium vezet6je altal készitett tigyeleti és munkaid6-beosztas szerint végzi,
osztott munkaid6ében is. Koteles a pontos munkavégzés szabalyai szerint tevékenykedni.
Tevékenységét meghatarozott teriileten (fiu — leany, 0j és régi kollégium) végzi.

- Megfelel6 pedagodgiai felkésziiltséggel, felelésséggel, onalldan €s céltudatosan hasznalja fel
a kollégium nyujtotta lehetéségeket a tanulok személyiségének fejlesztése érdekében.

- Kozremikodik a kollégium kozosségének kialakitdsdban, &szinte, nyilt kapcsolatok
apolasara torekszik a didkokkal. Részt vesz szakmai tovabbképzéseken. A foglalkozasokra
felkésziil, napra készen elvégzi a sziikséges adminisztraciés munkat (kollégiumi csoportnaplo,
e-naplo, foglalkozasi terv).

- Akollégium és kiils6 kornyezete rendjére tigyel. Minden felfedezett rendellenességet jelez,
észrevételeit jelzi az intézmény vezetése felé, illetve igyekszik a problémakat onalldan
megoldani.

- Ismerje meg csoportja és a kollégiumi k6zosség tagjait, megismeréshez hasznalja fel az
emberi érintkezés szabalyaiban elfogadott normakat, szokéasos pedagdgiai, szociologiai
vizsgalodasokat. (nevelési terv, csaladlatogatasok)

- Céltudatosan hangolja Gssze a nevelési tényezoket, kisérje figyelemmel csoportja iskolai
munkdjat, ellendrizze a tanulok eredményeit.

- Rendszeres kapcsolatot tart a szaktanar kollégakkal, de legfoképp az osztalyfénokokkel.

- Ertékeli a csoport és az egyén teljesitményét is.

- Vezeti és szervezi a délutani foglalkozasokat és a szabadidos tevékenységeket, Szem el6tt
tartva a gyermekek igényeit.

- Napi rendszerességgel ellendrzi csoportja felszerelését, kollégiumi szobajat, tantermét.

- Avrendellenességeket kijavittatja.

- A csoport és a kollégiumi kdzosség részére programokat szervez, és azokat vezeti, a napi,
heti tevékenységekre felkésziil.

- A tanév folyaman, oralatogatidsokon vesz részt, tapasztalatait rogziti és megbeszéli a
szaktanarral.

- Segiti a hazautazasok lebonyolitasat.

Munkavégzéshez sziikséges felelosség és hataskor:

- Mint osztalyfénok dicséro és fegyelmezé jogkorrel bir csoportja irant.

- Anyagi felelosséggel tartozik a gondjaira bizott eszkozok, felszerelések és targyak
szabalyos kezeléséért.

- Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles a szolgalati titkokat megdrizni.
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18.6. Pedagoégiai asszisztens munkakori leiras-mintaja (kollégium)

A munkakor célja: a tanitd és a csoportvezetd neveld mellett, velik egyiitt a rabizott
gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges ¢letmodnak megfelelé szokasrendszer Kialakitasa, a
szabadidé szervezése. A neveld, oktatd6 munkaban hasznalatos eszk6z6k készitése,
felszerelések elokészitése, a pedagdgus munkajanak technikai segitése.

Munkaid6-beosztasa: Hairom havi munkaidékeretben heti munkaideje 40 ora,
Kozvetlen felettese: kollégiumi intézményegység vezetd

Alapvet6 feladatok:

- Fo6 feladata a tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, egészségiigyi allapotanak
figyelemmel kisérése, szabadidds foglalkoztatasa.

- Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédjét, a sziinetekben a tanulok kozott
igyel.

- Torekszik a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartatasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

- Az ebédeltetéstdl a délutani tanorak kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol.

- Sziikség szerint részt vesz az iskolai csaladlatogatasokon, szoros kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, kollégiumi neveldtanarokkal, oket rendszeresen tdjékoztatja a tanulok
fejlodésérol, magatartasukrol, illetve egyéb problémakrol.

- Sziikség szerint szerepet vallal a tanulok haza-, illetve iskolai utazasaban.

- Beteg gyerekek ellatasa, lazmérés, gyogyszer kiadasa, tigyeleti naplo vezetése.

Konkrét feladatok

Ejszaka a nagylanyoknal:

udvari iigyelet, haloszobakulcsok kiosztasa.

- jatékok kiadasaés beszedése a kollégiumban. Feliigyelet  az
agyazasnal, halotakaritasnal, fiirdésnél

- Takarodo, folyamatos feliigyelet, éber tigyelet, rendszeres korbejaras.

- Ebresztés, feliigyelet 61tozésnél, szobak rendbetételénél

- Miszak végén a gyermekek atadasa az tigyeletes tanarnak

Ejszaka a nagyfiiknal:

- Haloszobakulcsok kiosztasa, jatékok kiadasa és beszedése a kollégiumban. Feliigyelet az
agyazasnal, halotakaritasnal, fiirdésnél

- Takarod¢, folyamatos feliigyelet, éber iigyelet, rendszeres korbejaras.

- Ebresztés, feliigyelet 61tozésnél, szobak rendbetételénél

- Miszak végén a gyermekek atadésa az iigyeletes tanarnak
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Kislanyok, kisfiuk éjszakai iigyelete

- Udvari igyelet, amig fel nem mennek a halokba. Segitségnyujtas az agyazasban,
fiirdésben, fogmosasban. Takaritas (folyoso6, fiirdd, halok) feliigyelete.

- Takarodo, folyamatos, éber iligyelet, rendszeres korbejaras

- Ebresztés: mosdas, 6ltozés, szobak rendbetétele

- Muszak végén a gyermekek atadasa az tigyeletes tanarnak.

- Beteg gyerekek ellatasa, lazmérés, gyogyszer kiadasa, tigyeleti napld vezetése.

Ovodai feliigyelet:

- Meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint végzi a gyermekek és fiatalok gondozasat,

- Sziikség szerint segitséget nyljt a vetkdzés és az 61tozkodés sordn (az 61tdozkodés tanitasa)

- Segit a tisztalkodasi teenddk ellatasaban, az egészségi, higiéniai szokasok kialakitasaban ¢€s
fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyereket

- FEtkeztetési feladatokat végez (a helyes étkezési szokasok kialakuldsanak eldsegitése,
ételosztas, edények 0sszegylijtése), sziikség esetén eteti a gyereket

- Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. 4agyak, &agynemilk eldkészitésével,
agynemiicserével)

Délutanos feladatok:

- alsos osztalyok ebédeltetésében vald segédkezés. Ebédld elokészitése.

- lugyelet az als6 aulaban, illetve az udvaron, jatékok kiadasaban, beszedésében vald
kozremiikddés a portan.

- akorabban tavozo6 gyermekek uzsonnajanak felhozasa, kiosztasa.

- aszakiskolasok uzsonndjanak felhozasa

- lgyelet a délutani tanordk alatt az altalanos iskola épiiletében. A délutani orak kozotti
sziinetekben tigyelet az udvaron.

- alsos vacsoraztatasban valo segédkezés.

- ugyelet az udvaron, jatékok kiadasaban, beszedésében vald kozremiikodés a portan.

- a kisfiu szinten besegités az esti napirendbe (el6késziiletek a fiirdésre, agyaztatas, szobak
rendezése, jatékok kiadasa, bevétele)

- takarodoban val6 kozremiikodés, ligyelet.

- Kollégiumi neveld hidnyaban 6nallo csoport atvétele a déleldtti tanorak végétdl a délutani
tanorak befejeztéig.

- Beteg gyerekek ellatasa, lazmérés, gyogyszer kiadasa, tigyeleti naplo vezetése.

- Pénteken ebédeltetésben valo kozremiikodés. ligyelet az 1) épiilet aulajaban.

- Also épiilet kitiritése, tigyelet az udvaron.

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja (altalanos iskola)
A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: féigazgatd / intézményegység-vezetd
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzodése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa
- Tanitési eszkozoket készit és elokészit.
- Segiti a tanitok és napkozis neveldk technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyerekcsoportot.
- Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasaban.
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- A pedagdégusokkal ¢és napkdzis csoportvezetokkel egyiitt feliigyeli a rébizott
gyermekcsoportot.

- Részt vesz a szabadidd szervezésében.

- A pedagégusok munkajanak segitése.

- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

- Kiosztja az iskolatejet €s gyiimolcsot.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartisara, a helyes szokasok
kialakitasara.

- Sziikség esetén ligyeleti tevékenységet lat el.

- Segit a bejaro tanuldkat az autdbusz megalloba kisérni.

- Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

- Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

- A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

- Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgdlatokra, nevelési tanacsadoba valo
kisérésében.

- Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil torténd foglalkozasokra valo kisérésében.

- Munkéjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

- Folyamatosan gondoskodjék a munkdjahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

- Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasdban.

- A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

- Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.

Kiilonleges felelossége

- Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

- Felelossége kiterjed a teljes munkakdrére és tevékenységére.

- Munkak®éri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos munkavégzéséért.
- A vezetdi utasitdsok nem megfeleld végrehajtasaért

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért.

- A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltéré hasznalataért.

- A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

- Az esetleges hivatali titok megsértéséért.
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18.7. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkakor célja:

- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

- Az intézmény pedagbdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa

- A tanuldk adminisztrativ ligyeinek intézése

- Alapvet6 tdjékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa

Az iskolatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

Altalianos szakmai feladatok:
- Ellaja az  adminisztrativ ~ tevékenységhez  szorosan  kapcsolodd  levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat
- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapveté pedagdgiai, szervezési, protokoll
¢s gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi
- Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmtikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A szamitdgép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a
szovegszerkesztdiés tdblazatkezeldi alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
- Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
- Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a tanuldk adminisztraciods jellegii tigyeit.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezeési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:

o akommunikécids alapismereteket,

o az irodatechnikai alapismereteket,

o a protokoll szabélyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
- Aziskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentaciodit és eszkozeit.
- Informatikai feladatai
o Kozremikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
- a féigazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Adminisztracios feladatok
- Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoéréhez kapcesolodd feladatokat, amelyeket az
intézmény vezetdje elrendel.
A munkakorhoz tartozo felel6sség
- Felel6s az atvett eszkozokeért.
- Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért
- Felel6s az atvett bélyegekeért
- Felel6s a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért
A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- az iskola tanarai
- aziskola technikai dolgozoi
- iskolaorvos és az iskolai védond
Kiilsé6 kapcsolatok
- Tankertleti Kézpont
- KIR, egyéb rendszerek, E-naplo

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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18.8. Gondnok munkakdéri leiras-mintaja

Feladatkor megnevezése: gondnok

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: a foigazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja: kollégiumi intézményegység-vezetd

A munkakor célja:

Az iskola miikodtetésével, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggé feladatok
teljesitése a pénziigyi ¢és szamviteli rend betartasaval. A sziikséges jogszabalyok és az iskola
szabalyzatainak ismerete.

Munkakori feladatai:

- Az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazéassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény rendeltetésszeri
miikodését segiteni, a szolgaltatott adatok valddisagat €s precizitasat biztositani.

- Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi feladatokat,
intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszdmolasarol.

- Fontossagi és silirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

- A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartoval, a nagyobb javitasi, karbantartisi
feladatokat jovahagyas alapjan kiilso kivitelezével végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett.

- Az intézmény tevékenységével kapcsolatos - igény szerinti — fogyoeszkdzok, tisztitdszerek,
munkaruhdk, nyomtatvanyok stb. folyamatos biztositdsa, megrendelése, felhasznalasanak
ellendrzése, a foigazgatd eldzetes jovahagyasa alapjan.

- Energia és lizemanyag ésszert, raciondlis felhasznalasanak ellendrzése.

- A villamos energia, fiités, viz, csatorna, az el6irt hémérséklet megléte, a takarékos
felhasznalas eldsegitése érdekében utasitdsok kiaddsa. Folyamatosan nyilvantartja a villany, tav
ho, a vizfogyasztast az 6rak éallasa alapjan.

- Az energia felhaszndlds nyomom kovetése érdekében, a tantermek reggeli hdmérsékletét
megmeéretni, errdl tablazatot készittetni a karbantartoval, hozzarendelve a napi atlaghdmérséklet
hivatalosan k6zolt adatat.

- Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok, eldirasok betartasa, ill. betartatasa.

- Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.

- Gondoskodik a munkavédelmi-, tizvédelmi felszerelések ¢és eszkozok beszerzésérol,
karbantartasardl, esetleges javitasarol.

- Részt vesz az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.

- Gondoskodik a rovar — és ragcsalo irtas elvégeztetésérol.

- Irédnyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,
gondoskodik azok munkaidd beosztasarol, esetleges helyettesitéséral.

- Kozremiikddik az éves karbantartasi €és felujitasi tervek elOkészitésében, javaslatot tesz a
Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum miiszaki ligyintézdje felé.

- Az intézményben felmeriild6 {izemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy értékii
targyi eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.

- Idegen kivitelez6vel végeztetett nagyobb karbantartasok, feltjitasok, folyamatos
ellendrzése, felmérési napldinak, szamlainak igazolasa. Az elvégzett munka mennyiségi €s
mindségi atvétele.
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- Kozremiikodik az iskola 0 berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a
szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség berendezésérol.

- Javaslatot tesz a feleslegess¢ valt, illetve haszndlhatatlan eszk6zok selejtezésére,
értékesitésére.

- Kis ¢és nagy ¢értékii targyi eszk6zok munkaruha, védoruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar elokészitése lebonyolitasa.

- A targyr eszkozok helyiségek ¢és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentélasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

- Aleltarozasban tevékenyen részt vesz.

- A bérbe adott helyiségek berendezésérol, takaritasardl gondoskodik.

- Rendkiviili esemény ¢és rendkiviili idéjaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas
értelmében a szamara kijeldlt feladatokat.

- Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkdzok stb.)
allaganak megorzése, mitkodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegeldzés, karelharités, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

- a féigazgatonak jelent minden rendkiviili eseményt.

- Jelzi a féigazgatonak, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalodas esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra.

- Az intézmény lizemeltetésével, a kiillonb6zé rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos
teendok szervezése, ellendrzése.

- A karbantartdo flizetet a gondnok ellendrzi, a karbantart6 munkanapldjan keresztiil.
unkavégzése soran kiilonods tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eldirasokra.

- Azilyen jellegli meghibasodéasokat soron kiviil koteles javittatni.

- Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel a foigazgatdé megbizza.

Kotelességei:

- Koteles a munk3jat a legjobb tudéasa szerint ellatni, munkatarsait segiteni, a gazdalkodasi €s
az iskola tevékenységével kapcsolatos informacidkat vezetdjével és munkatarsaival megosztani.
- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végrehajtott munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

- A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 O6rakor koteles jelenteni az iskola a fdigazgatdjanak vagy az iigyeletes
vezetonek.

- A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

- Ajelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni.

- Munkahelyét csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el.
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Egyéb:

- A dolgozo feladatainak jobb ellatasa érdekében jogosult javaslattételre a féigazgato felé

- A dolgoz6 koteles az intézményi vagyont karositd, sértd, barmilyen cselekményrol,
mulasztasrél bejelentést tenni az iskola féigazgatdjanak.

- Az eszkozok megdvasa érdekében azonnal jelentést tenni a szandékos karokozasrol az
intézmény vezetdjének. Javaslatot tehet az esetek megeldzése érdekében. Torvény szerinti
szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola intézmény vezetdjével.

- Balesetrol, sériilésrdl az intézmény vezetdjét rtesiti.

- Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba besegit.

- Fentiecken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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18.9. Karbantart6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgatd

A munkakor szakmai iranyitdja: gondnok

Kozvetlen felettese:a gondnok

Megbizatasai

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktato munka technikai szintli segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkakori feladatai:

- Akarbantartasi naploban feltiintetett hibak folyamatos figyelése, vezetése

- A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

- Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat.

- Haa hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a Kisebb javitasokat elvégzi.

- Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgalod kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola féigazgatojanak.

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.
- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok,
székek, stb.).

- Rendben tartja az iskola kornyékét.

- Téli id6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

- Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kitiriti.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.
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18.10. Mos6n6é munkakori leiras-mintaja

Munkakorének megnevezése: mosond
Végzettsége (képesitése):
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium

8755 Csapi, Pet6fi u. 5-7.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: foigazgatod

A munkakor szakmai iranyitdja: gondnok
Kozvetlen felettese:a gondnok
Munkaido-beosztasa: heti 40 6ra, 2 muszakos munkarend.

1. hét 6.00 — 14.00
2. hét 12.00 — 20.00, pénteken 7.00 — 15.00

Feladatai:

a szennyes ruha atvétele a részlegektol,

az atvett szennyes ruha mosas el6tti csoportositasa,

a mosasi eljaras soran a gazdasagos mososzer-felhasznalas biztositasa,

a kimosott nedves ruhak szakszerl szaritasa,

atiszta, szaraz textilia szétvalogatasa, vasaldsa, a részlegeknek atadasa,

mosoda helyiségének tisztantartasa,

a tanulok ruhdzatanak; ¢és a dolgozok munkaruhizatinak, véddéruhdzatanak javitdsa,
karbantartasa,

az intézmény rendezvényeivel kapcsolatos varrasi, atalakitasi teendok ellatasa.

Munkabeosztas, taivolmaradas a munkabol

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul
a foigazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a folyamatos nyari
elérhetdség biztositasa.

A munkdbdl torténd tavolmaradast, annak okéat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

Munkavégzéséhez sziikséges jog- és hataskor:

Hatéaskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Koteles a munkaidét pontosan betartani, valamint munkaképes allapotban megjelenni.

A munkakéri leirds visszavonasig €rvényes.
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18.11. Apolé munkakoéri leiras-mintaja

Munkakérének megnevezése: Apolo

Végzettsége (képesitése): Egészségiigyi agazatban szerzett szakképesités

Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium
8755 Csapi, Pet6fi u. 5-7.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: foigazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja: kollégiumi intézményegység-vezetd

Kozvetlen felettese: kollégiumi intézményegység-vezetd

Feladatai:

A tanulok vizsgélata 6 éven feliiliek esetében évenként:

e atestmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

e apszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,

o ¢rzékszervek miikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallés) és a szinlatas vizsgalata
a 6. évfolyamban,

e mozgasszervek vizsgalata: kiilonos tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

e vérnyomasmeres,

o Kkotelez6 védooltasok megszervezése, elokészitése.

e agyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

o elsésegélynyujtas,

e Dbetegfeliigyelet,

e akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

e Részvétel az egészségtan oktatasdban elsésorban az alabbi témakban:

e az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmad,
betegapolas, elsésegélynyujtas),

e csaladtervezés, fogamzasgatlas,

e sziildi szerep, csecsemdgondozas,

e Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

o szenvedélybetegségek megeldzése.

e Pdlyavalasztas segitése.

96



18.12. A munkakori leiras zaradéka — minta

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 Kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Csapi,

Példanyok:

b) pld. munkavallald
c) pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
d) pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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18.13. A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend minta
A tanulok utaztatisaval kapcsolatos eljardsrend a Pedagogiai programban rogzitett
kirandulasok, kulturalis programok, tdborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében:

Feladat Felelos Hataridé
A fOigazgato tajékoztatasa a szervezo a program idépontja
programtervrol, a kirandulas pedagdgus eldtt egy honappal

jellegérdl. A tajékoztatasnak
tartalmaznia kell:
¢ aprogramtervet,
e az utazasi tervet,
* aprogram jellegét,
* arésztvevo diakok és
kiséro tanarok nevét.

Sziil6i tajékoztatd megtartasa a szervez0 a szervezés megkezdése
programrol és a program pedagdgus elott

koltségeirdl.

Sziil6i nyilatkozatok (1. szamu szervezo a program idépontja
melléklet) kiosztasa és bekérése. pedagdgus elott egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
* aszild nevét,
elérhetdségét,
* atanuld nevét, osztalyat,
* asziilo engedélyét a
programon vald részvételre.

Az utazast biztosito szallitoé cégtdl | szervezd a program idépontja
nyilatkozat kérése. pedagogus elott 15 nappal
A nyilatkozat kiterjed:

*  az autobusz miszaki

allapotara,
+ személy és targyi feltételek
meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadéasa szervezd a program idépontja
az intézmény vezetdjének. pedagogus elott 5 nappal

Az utaslista tartalmazza:
* azutazison résztvevo
tanulok torvényes
» képviseldjének nevét,
azonnali elérhetGségét

Kiilfoldre torténo utazas esetén, ha | szervezo a program idépontja
szlikséges szallas biztositasa, arrol a | pedagogus el6ttl5 nappal
szallasfoglalas dokumentumanak
bemutatasa, az utasbiztositas
megkotése
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19. Legitimacios zaradékok

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium didkonkormanyzata az intézmény
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 48.
§ (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése

alapjan véleményezte.
'f{éé)edagégus

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzo Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Sziiloi Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Csapi, 2025. .04 o A .

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

DOK vezetbje

Csapi, 2025. .0 L

Il A ]
OO G \“L‘#L'\\’,\’L\.»\

Sziil6i Szervezet elnoke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Intézményi Tanacs a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 121. § (7)
bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Csapi, 2025, .0 e

Intézményi Tanécs elnoke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzo Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a fenntarto Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti
kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2025................. Lm

tankertleti igazgaté | 9 %\
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1. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informdacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évo személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal ¢és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrédl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

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

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezelé:  Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium
Székhely: 8756 Csapi, Petéfi u. 5-7.
Postacim: 8756 Csapi, Petéfi u. 5-7.
E-mail cim:  info@iskolacsapi.hu
Telefon/Fax:  +36303993957
Honlap:www. iskolacsapi.hu

Képviseli: Santa Aliz foigazgaté

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Santa Aliz

info@iskolacsapi.hu

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:  dr. Morocz Lilla

lilla.morocz@kk.gov.hu
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

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

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

- A Polgari Torvénykonyvr6l szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl
sz616 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koOznevelésr6l sz0l6 torvény végrehajtasardl szolo  229/2012. (VI 28)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.).

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

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatalya
E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban allo foglalkoztatottakra,

b) tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,

C) atanuldk térvényes képviselbire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban allo6 domain alatt lizemeltetett
honlapot — www. iskolacsapi.hu — latogatja.

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

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre
szol.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a) érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,
b) azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen

valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato,

c) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio,
d) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara

vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol,

e) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehet6ve teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép
vagy a daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
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vonatkozo6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsGsorban az emlitett természetes személybol vett
biologiai minta elemzésébdl ered,

g) adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unioés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moddon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolés, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhaszndléds, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetéve tétel Gtjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités,

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

J) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak,

k) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové tétele

I) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa t6bbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

0)adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessége,

p) nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

g)az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavondas eldtti adatkezelés
jogszeruiségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetové tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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2. Az adatkezelés fébb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszeriien é&s
tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathatdo modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol
torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon. Nem mindsiil
az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kdzérdekil archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

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

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

Korlatozott tarolhatosdg: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen, amely csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé az érintettek azonositasat.
A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdeki archivalds, tudomanyos és
torténelmi kutatés, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

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

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

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.

2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulis vagy torvényi felhatalmazas) és
célhoz kotottség.

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

. az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

. az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

° az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

° az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek

védelme miatt sziikséges;
. az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
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e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tdjékoztatoban egyértelmiien
¢és részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol, céljardl és az érintetti
jogokrol.

Hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajarulasa” akkor tekintheté az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapulod és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését
megeldzden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokhoz az adatkezeld
koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez valo joga. Az Nkt.
42. § (2) bekezdése a térvényes képviseld hozzaféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek
¢s a kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrovidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a rd4 vonatkozo pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az
adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek
fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a torolt adatok
visszakereshet6ségének megakadalyozasarol — torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondicidok
keretében az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak
meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges kategoriainal lehet
leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valo jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy madsik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkill, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagli a hordozott adatok teljességének,
pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhatésaghoz valé 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 kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak — tiltakozashoz valé jog.
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h) Jogorvoslathoz valé jog

Amennyiben az érintett Ggy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor

e panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatosdghoz (Nemzeti Adatvédelmi €s Informécioszabadsag
Hatosag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy

o lehetsége van birdsdghoz fordulni. A per elbirdlasa a térvényszék hataskorébe tartozik. A pert
az ¢rintett a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is
megindithatja. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

Az o6raado, az alkalmazott, a tanuldé vagy torvényes képviselGje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raadd, az alkalmazott, a tanuld illetve térvényes képvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara iranyuld kérelmeiket papir alapon,
vagy elektronikus uton, az info@iskolacsapi.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett oOraado, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviseloje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztvisel6 tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott adatfeldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy Kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgat6/féigazgatd az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott
30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tijékoztatast. Ez a hataridé indokolt
esetben tovabbi 2 hdénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol az Intézmény a
késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a
kérelmezdt.

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 igazgato/féigazgatd - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irasban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast iS - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizardlag jogszabaly felhatalmazisa és az érintett hozzéjarulasa
alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat (irattari
Orzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudoményos kutatds) ez aldl az igazgat6/féigazgatd felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes/anonim.

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

A Kozoktatds Informacios Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a rogziti.
Ezeket az adatokat kételezOen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre, tanulokra
vonatkozoan a kovetkez6 személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdéneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgaldé okmany
megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

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

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanulo 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 igényld gyermekre, tanulora vonatkozoé adatok,

df) a tanulo6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
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dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositoé szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvadnyédnak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

2) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mitkodtetése érdekében — az el6zdekben meghatarozott adatokon kiviil

a)

b)

a sziilo, az értesitendd hozzatartoz6 Onkéntes adatszolgéltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellyel a gyermek,
a tanuldé Ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban 4all,
valamint a gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatds 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorlé Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevo személynél:
kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét, nemét,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, személyi azonositdsra szolgalod
okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési  cimét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, a fogyatékossagra vonatkozd adatokat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szami mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuldi adatokat

szlikséges az Intézménynek a kdznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:
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A tanuldi nyilvantartés a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

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

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

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

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

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirandulason,

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

m) annak tényét ¢és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuldo neki felrohatdé okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kovetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (52)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a) az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint
b) a fokozott kockazat allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasarol az Intézményt legkésdbb a gyermek oOvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
1étesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziil6, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasarol a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kdvetden szerez
tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykort tanuldé az Intézményt a tudomasszerzést
kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel Gsszefiiggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6tdl, nagykort
tanulotol kapott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétol szamitott 5 évig kezeli,

b) b) pontja szerinti kériilménnyel Gsszefiiggésben a sziil6tél, torvényes képvisel6tél, nagykora
tanulotol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni ellatasanak céljabol
legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

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

a) tanuloi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza a
betegség miatt tavollét idétartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiigyi, kiilonleges
adatot is tartalmazhat,
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b) tanuloval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. §
rendelkezései alapjan,

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

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

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

3.2 Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadd megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy
ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6éraadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az
oraadok adatait — ha torvény eltéré hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t
évig Orzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

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

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

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

€) munkakore megnevezését és idGtartamat,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezet6i beosztasat,

h) besorolasat,
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i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idtartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) el6menetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének

teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

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

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

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

3.4. A pedagégusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltato minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a
véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden rogziteni
kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,
C) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

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

Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a info@iskolacsapi.hu internetes cimen érheté el. A honlap hasznalata soran
automatikusan nem keriilnek felhasznaldi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap
hasznalata sordn nem gyiijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés kdzben keletkezd
adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver ilizemeltetd-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes
részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (in. cookie-k, siitik) helyezédnek el az
latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak mitkddéséhez sziikségesek.
Alkalmazasuk lehetGséget biztosit a weboldalak hasznalataval Osszefiiggésben a latogatdo egyes
adatainak gyiijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon kdvetésére. Amennyiben a latogatd ezt
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nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval
kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetdek:

e Google Chrome

o Firefox

e Microsoft Internet Explorer 11
e Microsoft Internet Explorer 10
e Safari

e Microsoft Edge

e Opera

A honlap hasznilja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdvé teszi hang- és videofijlok
lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok tovabbitodnak
a YouTube-ra. Az adatgylijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi feldolgozasara és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és beallitasaira vonatkozo
informaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatéak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a
Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online
alkalmazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitodnak a
Google szervereire. Az adatgytijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és beallitasaira vonatkozo
informaciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolddd, harmadik fél altal ilizemeltetett web-
oldalakra mutatd hivatkozasokat. Miutan a latogatd a hivatkozasra Kkattintott, tobbé nincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gyljtésére, tarolasara vagy feldolgozasara, igy
ezért az Intézmény nem vallal felelGsséget.

3.5 Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

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

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szereplo adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacioforrasnak mindsiild szervt6l is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhet6 szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatasok utjan
(a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.6 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala mikodtetett szakkorok, sportkorok és az osztaly
tevékenysége soran sor keriilhet tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas készitésére (utas lista,
muzeumi belépdlista, juttatasokrdl, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.),
fotodokumentacid készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan
¢s altaldban a tanuld neve, képmasa hangfelvétele, intézménye €s osztdlya, sziild vagy torvényes
képvisel6jének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol szo616 tajékoztatas érdekében az Intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok vagy tanulok
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csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak térvényes képviseldje (sziil6i
feligyeleti jogot gyakorld sziil6) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett
fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) és a tanuld alairasaval
ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd/foigazgatd szamara.

Jogszabdlyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a koéznevelésben
foglalkoztatottak €s a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjan és
kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez
nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni kdteles az igazgato/fdigazgatd szamara.

A programok jellegétdl fiiggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldddan sor
keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, taborozas esetén orvosi igazolas), étkezési
szokasok, faji, vagy etnikai szdrmazasra vonatkozo adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvalositasaval az Intézmény nem a jogszabalyban meghatirozott
kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és kiilonleges 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 sziildi feliigyeleti joggal biro sziilo,
a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal bird sziild,
torvényes képviseld és a gyermek egylittesen és egybehangzdan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat
megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jogot gyakorld sziild jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziilo(k) erre vonatkozd nyilatkozatat tekinti
iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkezé hatdsdg (gyamhatdsag, birdsag)
feladata.

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

a) a tanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

c) a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus napl6 utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes képvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell
sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan megtalalhato
az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

113



4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalanos szabilyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e az ecgyes, a foglalkoztatashoz kotodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa érdekében;

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

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzések, illetve a pedagdégusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e 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 meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo személyes
adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a
koéznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd -
allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyi el6irdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei, megfeleld garancidi ebben az allamban
fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa soran
a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcesolhatok.

4.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A tanuldkra
vonatkozo személyes adatokat érinté adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai szerint
torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
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szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények €és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanulé adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat mindkét sziilének
tovabbitani kell. Az el6bbiekben emlitett adatok nem tovabbithatoéak azon sziilonek, akinek a birosag —
a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziil6i
feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacids rendszer (KIR) tanuloi nyilvantartdsaba - melynek adatkezeldje az Oktatasi
Hivatal - a kdéznevelési intézmény a tanuld egyes adatait térvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései
szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésti rendszerben — a Magyar
Diaksport Szdvetség mikddteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testneveldi a tanuldk orszagosan
egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredményeit a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és korben a koznevelési feladatokat
ellato intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhetové az adatokat a rendszer lizemeltetoje
szdmara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a rd vonatkozé adatok
vonatkozasaban kézvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

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

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz6 pedagdgus — mérésben érintett tanulonként, mérési
azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot érintd
eredményeit a tanuld €s a sziil6 a tanuld mérési azonositojanak felhasznalasaval megismerheti.
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Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket -
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellatd feliiletén keresztiil

rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) atanuld oktatasi azonositd szama,

€) atanuld iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) atanuld évfolyamanak, osztalyanak megjel6lése,

e) atanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankonyvek cime,
f) atanul6 nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a

nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuldra, évfolyamra, tantdrgyra lebontott
cimlistajat. Az elébbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatdé kizardlag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron toérténd tankonyvvasarldshoz vald jogosultsag megallapitasa
céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az

Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési

tevékenységiik soran kotelesek:

az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért, feliilvizsgalatért,

az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgat6d/féigazgatd a felelés. Jogkorének gyakorlasara az
tigyek alabb szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté foglalkoztatottakat, valamint
az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd/foigazgatd

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

A fdigazgaté feladatai:

a tanuloi, éraadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végz0jének,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének ellenbrzése,

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

a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa;

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valdo hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
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torténd igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;

e bejelentés, illetve tajékoztatds megadésa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
moédositasok atvezetése.

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

e Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran az igazgatd/foigazgatd felhatalmazasa
alapjan adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett
tevékenységi korben.

lgazgato-helyettes/intézmenyegység-vezeto:

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

e a3d.le), ) pontjaiban szerepl6 adattovabbitasért

e oOraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

e az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas,
problémakezelés.

o a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo adatainak
rogzitése a KRETA rendszerben.

o [skolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

e az oraadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

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

e adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben, 6raadok adatainak tovabbitdsa a
fenntarto részére.

Osztalyfonokok:

e a 3.1 e) pontjaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének,

e a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgato/fSigazgatd engedélye alapjan kiilonboz6 szintli
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen
adatot modosithat. A KRETA rendszer el6irasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld
adatok védelmére vonatkozd informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgato/foigazgato koteles az adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkezoket tartalmazza:
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a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve ¢és
elérhetésége,

b) az adatkezelés céljai,

C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

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

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti
tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirésa,

f) akiilonb6zo 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 kdznevelési munkat végzoket érinté hivatasbeli titok megbérzésérdl a kovetkezo
rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagogust, a neveld ¢és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziil6vel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestillet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével sszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul¢ sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény pedagogusai,
vezet6i feladatkort ellatd foglalkoztatottjai feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanulok, az alkalmazottak és az oraadok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian tilos.
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6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendé eljarasrend

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

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

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

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

Ennek eredménye alapjan:

1. kezelni kell az incidens hatéasait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megelézoen fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira vonatkoz6 kockdzatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas szempontjabol
a kockazat valoszinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhato adatbiztonsagi intézkedés.

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

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovet6en haladéktalanul értesiti a
Tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztvisel6jét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgatd/foigazgato felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése tigyében,
3. Osszegylijti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koriilményét igazolod
dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

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

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

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai szolgaltatasok
nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszk6zok tizemeltetése vonatkozasaban garantalja, hogy a kezelt
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adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és
hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az
adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

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

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhatod, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az
illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

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

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is vezethetok.

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

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott papiralapu
nyomtatvany,
b) nyomdai tton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazisaval elektronikus uton
elodllitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulék személyes adatainak kezelése

e A tanulok személyes adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

a) az intézmény féigazgatdja
b) az igazgato-helyettesek/intézményegység-vezetd
C) az osztalyfonok
d) az iskolatitkar
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e A tanulok személyes adatainak vezetése ¢és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az fOigazgaté gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az Intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e {sszesitett tanul6i nyilvantartas,

e osztalynaplo (a KRETA rendszer részeként),

e csoportnaplo,

e cgyéb foglalkozasi napld,

e tdrzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az oraadok személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény féigazgatodja

b) az igazgat6-helyettesek/f6igazgato-helyettesek
C) tagintézmény-vezetd

d) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény féigazgatoja
b) az igazgato-helyettes/kollégiumi intézményegység-vezetd
c) az iskolatitkar.

A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen
szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az Intézmény
honlapjan, az SZMSZ 1. szamu mellékleteként, valamint az fOigazgatdi irodaban. Tartalmardl és
eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az foigazgatod
ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabélyzat betartasa az foigazgatora és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara
nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba lépésének napja: 2025. februar 1.

Csapi, 2025......... S D A

PH. Db

foigazgatod
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9. Legitimacids zaradék

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzo Iskola és Kollégium diakonkormanyzata az intézmény
Adatkezelési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Csapi, 2025. .. 0. CE
......... Mede) Dorew /4/( /
DOK vezetéje DOK segitd pedagogus
/

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium az intézmény Adatkezelési
Szabélyzatat a Sziil6i Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Sziil6i Szervezet elnoke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium az intézmény Adatkezelési
Szabélyzatat az Intézményi Tanacs a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7)
bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Csapi, 2025. .. QA A% o,

Intézményi Tanacs elnoke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium Adatkezelési Szabalyzatat a
fenntarto Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2025.....cuemsvs55 L\’ S ~a

tankeriileti ig
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2. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés
A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium a partnerei panaszainak

egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében

a panaszkezelés modjarol szo6lo szabalyzat szerint jar el.

1.2 A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége ¢és igényeinek magasabb

szintl kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgéldsanak, nyilvantartdsdnak és értékelésének rendje szerves részévé valjon

intézményi tevékenységiinknek.

1.3 Alapelvek
® Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit

panasztételi jog illeti meg.

® Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

® A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény koteles
megvizsgalni.

® Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az

intézmény foigazgatdjanal, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

® A beérkezett észrevételeket elemezziik.

® A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

® A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezd.

® Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas

lehetdségének hidnya miatt.
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® A “Panaszkezelési szabélyzat hatalyba 1épése utan azt, valamint az iskolaba
Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét, sziileiket és minden 1) dolgozot

tajékoztatni kell.

2. PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése
FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG

SZOBELI személyesen hétfotol-péntekig +3630/399-3957
7:30-15:30 kozott az
iskola titkarsagan, egyéni
¢s munkatervben
tervezett fogadoorakon
¢s sziiloi értekezleteken

[RASBELI személyesen hétfotél-péntekig info@iskolacsapi.hu
7:30-15:30 kozott az
iskola titkarsagan

postai uton barmikor
elektronikus barmikor
uton

2.2 A folyamat leirasa
2.2.1. A panaszos pedagbgus:
a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik
1. szint: féigazgatd

2. szint: féigazgaton keresztiil a fenntarté munkaiigyi osztalya

3. szint: fenntart6 (féigazgaton keresztiil)

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii:

1. szint: munkakozdsség-vezetd

2. szint: intézményegység-vezetok

3. szint: féigazgatod

(A panasz jellegétdl fiiggden az 1. szint kihagyhato)

2.2.2. A panaszos tanulo:
1. szint: az érintett pedagdgus

2. szint: osztalyfonok vagy DOK segitd tanar
3. szint: intézményegység-vezetok
4

. szint: féigazgatd
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2.2.3. A panaszos sziil6:
1. szint: az érintett pedagogus

2. szint: osztalyfonok
3. szint: intézményegység-vezetdk

4. szint: foigazgato

2.2.4. A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskoléval:
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

2.3 Panaszkezelési eljarasrend

2.3.1. Didkok és sziill0k panaszai esetén

@ Amennyiben a panaszos didk vagy sziild, problémajaval kotelezéen el6szor ahhoz a
pedagdgushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha kdzosen megoldast talalnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a problémamegoldasi folyamat.

# Abban az esetben, ha az érintett pedagdégus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
didk vagy a sziild pedig tovabbra is elégedetlen és panaszat fenntartja, akkor az
osztalyfonok felé keriil kozvetitésre a panasz. Az osztalyfondk 3 munkanapon beliil
megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az tligyet
a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul.

® Amennyiben az osztalyfonok kézremiikodésével sem sziiletik megnyugtatdé eredmény,
¢s akdr a pedagoégus, akar a sziild elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
intézményegység-vezetokhoz, akik esetmegbeszélést kezdeményezhetnek. Az
esetmegbeszélés résztvevoirdl az intézményegység-vezetdk dontenek az osztalyfonok
véleményét kikérve. A megbeszélésrdl jegyzokonyv késziil, melyet minden résztvevd
alair. Ha az intézményegység-vezetdkkel kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezérult a problémamegoldasi folyamat.

® Ha az intézményegység-vezetOknek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
Panaszkezelési nyilvantarté lap kitoltésével irdsos formaban jelzik a panaszt a
foigazgatonak, mellékelve az  irasban  benyujtott  dokumentumokat, pl:

panasznyilvantarto lap, lizend, szakvélemény, egyéb feljegyzés.

@ Ezt kovetden a féigazgato vezetésével, bevonasaval torténik intézkedés.

A f6igazgatd 15 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik

¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

@ Ha a sziild vagy a pedagdégus szdmara nem megnyugtatoan zarul le a panaszkezelési
folyamat, ¢és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jelezheti a fenntarto felé, aki sajat

panaszkezelési eljarasrend;jét alkalmazza.

2.3.2. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

@ Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

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

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti, és
elfogadjék az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

@ Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem a féigazgato
kozremiikddésével, akkor a féigazgato a fenntart6 felé jelez.

@ Ha a pedagégus szamara nem megnyugtatéoan zarul le a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jelezheti a fenntartdo felé, aki sajat

panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

@ Ha a panaszos szamara tovabbra sem megn atéan zarul a panaszkezelési folyamat,
p gnyu p y
problémdjaval mar csak a munkaiigyi birésdghoz fordulhat. Az eljarast térvényi

szabalyozok hatarozzak meg.
Ha a panasz e-mailben, iizend fiizetben vagy egyéb irdsos modon érkezik, a panaszkezelési
folyamat nem valtozik.

A Panaszkezelési nyilvantart6 lap kitoltéséért, jegyzokonyv felvételéért az iskolatitkar felel.

A folyamat gazdaja a féigazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszadmolojat az éves értékeléshez.
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3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

3.1. Nyilvantartas: A Panaszkezelési nyilvantarto lapon érkezett panaszokrol és az azokat

megoldo intézkedésekrol nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
1. A panasz tételének idOpontja

A panasztevo adatai

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds személy

A kivizsgélas modja és eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés leirdsa, elutasitas esetén annak indoklasa

A végrehajtasért felelos személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

© 00 N o U kW N

Csatolt mellékletek megnevezése, alairasok

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma. frasban tett panasz esetén a panasztevd

nyilatkozata arrél, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban

jegyzOkonyv indoklasa arr6l, hogy nem fogadja el.

3.2. A dokumentumok és bizonylatok rendje

Blzonyla,t Kitolté/Készité Megorzési Megm;zes1 Masolatot
megnevezése hely idé kap
Panasznyilvantart6 Iskolatitkar Iktato 3év Panaszos

lap
Feljegyzések A panaszkezelési Iktato 3¢év Panaszos
szintnek megfeleld
intézkedd személy

Felel6s: A panaszkezelési szintnek megfeleld intézkedd személy.

Intézkedést hozhat

A megfeleld szinten szerepld pedagdgus, osztalyfonok, intézményegység-vezetok,
foigazgato.

Ertesitést kap
1. A panaszos

2. Irattar

3. Rendkiviili esetben az féigazgatonak bejelentési kotelezettsége van a fenntart6 felé.
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4. EGYEB

Szabalyzat elérhetosége:
Jelen Panaszkezelési szabalyzat és Panasznyilvantarté lap az iskola konyvtaraban és honlapjan

1s elérheto.
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PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztétel Panasztevd adatai (neve, cime, elérhetdsége):

idépontja:

Panasz leirasa:

Kivizsgalasért és
intézkedésért felelds
személy neve,
beosztasa:

Kivizsgalas modja és eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasanak
idépontja:

Csatolt mellékletek megnevezése: Alairasok:
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[ PANASZKEZELES ]

. szint tigyeletes neveld ] [ tanité ] [ szaktandr
Il. szint [ osztalyfénok ]

[ll. szint [ intézményegység-vezetdk ]

IV. szint [ féigazgato ]

V. szint [ fenntarto ]
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Legitimacios zaradék

A Térségi Altalanos Iskola, Szakkeépzd Iskola és Kollégium diakénkormanyzata az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Csapi, 2025 . A A%

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

DOK vezetéje

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium az intézmény Panaszkezelési
Szabélyzatat a Sziil6i Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Csapi, 2025. .00 A%

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

Sziil6i Szervezet elndke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium az intézmény Panaszkezelési
Szabalyzatat az Intézményi Tandcs a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §(7)
bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Capi, 2025, ...vomerrees ot cossnssnnrassnss

ol b

..... AP IR IO s oo s
Intézményi Tandcs elndke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzo Iskola és Kollégium Panaszkezelési Szabalyzatat a
fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2025....:c00iu0m 0000
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I. Alapadatok

A kényvtdarra vonatkozo adatok
A konyvtar elnevezése: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium Konyvtara
Alapitasa: 1973.

A konyvtar székhelye és pontos cime:
Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé
Iskola és Kollégium
8756 Csapi, Pet6fi u. 5-7.

Az iskola konyvtaranak jellege: zart iskolai konyvtar, amely helyiséget mas tanorai célokra,
egyéb rendezvényekre rendszeresen nem lehet haszndlni, mert akadalyozzdk a konyvtar
mikodését és az allomany fizikai védelmét. Az elére megbeszélt foglalkozéasok idejére -
barmely miiveltségi teriilet ordira -, illetve iskolai rendezvények megtartdsa alkalmi
jelleggel engedélyezhetd, de az allomany védelme mindenek feletti. Az engedélyt az
igazgatd — az iskolai konyvtaros véleményét figyelembe véve — adja ki.

Az iskolai konyvtar:

Az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi médiatara, oktatasi
helyszine é¢s kommunikdcios centruma. Irdnyitéasi, pedagdgiai és financialis szempontbol a
mikodtetd  intézmény  szerves  része.  Sajatos eszkOzrendszerével segiti az iskolat
pedagogiai programja megvalositasaban, masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a
mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mikodik.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informdciohordozokat, informacidkat,
amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonb6z6é rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok hasznalatahoz, ill. az 1jabb dokumentumok eléallitasahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett ¢és feltart gylijteményére ¢és a konyvtari haldzaton elérhetd
forrasokra ¢épiild szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként,
informécios kozpontként mitkodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanulashoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszkozok ¢€s szolgaltatasok
rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodod
kovetelményeknek  megfeleléen rugalmasan képes Ujraszervezni  tevékenységeit,
szolgaltatésait.

Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiikodve valositja meg a tanuldk konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informéciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kindl az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a

csoportos €s egyéni tanulds technikdjdnak, moddszereinek elsajatitdsara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.
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I.1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, miikodtetése, iranyitasa, elhelyezése

Fenntartas:
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésér6l az intézmény fenntartdja gondoskodik.

Az iskolai konyvtar mikodésének alapkovetelményei

> legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas
az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy iskolai
osztaly egyideji foglalkoztatasara, valamint;

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

szabadpolcos allomanyrész biztositasa,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleldé idépontban a nyitva tartas
biztositésa.

V VYV

Iranyitas:

Az iskolai konyvtarat a mindenkori kinevezett konyvtdros tanar iranyitja, a fdigazgato
feliigyeletével. A konyvtar mikodését kozvetlenil a f06igazgatd ellendrzi, és a
munkakozdsségvezetok ill. a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval, annak
mérlegelésével, a kdnyvtaros tanarral kozosen, a célnak megfelelden egylittmitkddve iranyitja.

Elhelyezése:

A konyvtari dokumentumok szabadpolcos elhelyezése a konyvtari szabalyoknak
megfeleléen felosztott.

Munka-asztal, olvasoi asztalok, székek és szekrények egészitik ki a szabadpolcos
berendezést.

Audio-vizualis eszkozok: TV, Video-Dvd combo, Cd-s magné, bakelit lemezjatszo és egy
digitalis tabla.
Informatikai felszereltség:

PC: 1db
nyomtatd: 1db
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Il. Az iskolai konyvtar miikodésének meghatarozasa, alapfeladata, célja

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskdrlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdz6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadéasahoz,
konyvtarhasznalati nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagogiai- szakmai
szolgaltatdsokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s
egyuttmiikddik az iskola székhelyén miikodd konyvtarral.

Il. 1. A konyvtar alapfeladata

Az iskolai konyvtar az oktaté-neveld6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, amely
az iskola pedagogiai programjaba foglalt céltételezésekkel Gsszhangban kiemelten kezeli
az iskolai konyvtarhasznalat ~ valamennyi alkotoelemét. Mindezen célok megvaldsitasa
érdekében az iskolai konyvtar gyiijtékorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az  iskola tevékenységének egészéhez, valamint az
iskolaskorti gyermekek szépirodalmi olvasas-igényéhez is.
A szakszeriien fejlesztett  gylijtemény,az erre épiillé6 sajat ésa mas konyvtar(ak) altal
nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell:

e a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények

teljesithetdségét,
e a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.

Il. 2. Az iskolai konyvtar célja

Gylijteményét az iskola igényei szerint €s a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejlessze, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, iddszaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gyiijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat
(helyi pedagogiai program és tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és miikddési
szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm,
hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, szamitogépes floppy, multimédia
CD, stb.).

Gylijteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kdzhasznu, kozérdek)
informacioszerzést szolgalé dokumentum- tipusoknak (szamitégépes adatbazisok, stb.).
Tankonyvtarat hoz 1étre a tartdés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomanyrész anyagat.

Egységes gylijteményét hozzaférhetdve teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok,
technikai és adminisztrativ  dolgozok) részére ¢€s biztositia a  kiillonbozd
informaciohordozok hasznalatahoz sziikséges technikai eszkozoket.

Gyljteményébdl — az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az
iskola kiilonb6z6 helyszinein.



Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo
konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranya szolgaltatasairol.

A Nemzeti Alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kdvetelményei alapjan
kozremtkodik a helyi konyvtar-pedagogiai  program, konyvtarhasznalati tantervek
kidolgozaséban, és 0Osztonzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati
megvalositasat, mikozben maga is részt vallal a konyvtarismereti és - hasznaloi
képzésben.

Tanodrai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni €s csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatdsaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloi szokasait, felkésziti ket a korszerti konyvtari informécios technikékra.
Pedagodgiai aktivitassal kdzponti helyet tolt be a nevel6testiilettel szoros egylittmiikodésben
a tanuldok informacioszerzd, -kezeld, kommunikacids képességeinek fejlesztésében, a
kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

I11. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulokon keresztiil a
szlileik hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast
tarto kiilsé6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgéaltatast.

A beiratkozéas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag iS megszlinik.

I1l.1. A beiratkozas médja, a tanulé adataiban bekiovetkezett valtozasok
bejelentésének modja

A tanuld, automatikusan a konyvtar olvasdjava valik, amint az iskolaval tanuldi
jogviszonyt 1étesit. a konyvtar szolgaltatasainak hasznalataért nem kérhetd téritési dij.
Tagséaga akkor sziinik meg, ha mar nem az iskola tanuloja. tanuldi jogviszonya megsziinik,
illetve mas kozoktatasi intézményben folytatja tanulmanyait).

A nyugdijba vonuld vagy mdas okokbol, az iskoldbdl eltavozd kollégdk az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

I11. 2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért - ha az a
tanul6 iskolai tevékenységéhez kotott; pl.: tanuldi feladatok, kutatdsi munkdk, szorgalmi
feladatok, tehat, amit az iskola barmely pedagdgusa rendel el a tanuld elémenetele —
tehetséggondozas — érdekében, nem kérhetd téritési dij.

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében 10 nap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (Attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték
Ki).
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A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett koOlcsonzési idOtartama a szilinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kdvetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

IV. Konyvtarhasznalat f6bb szempontjai

IV.1. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikonyvtari alloményrész,
e akiilongylijtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok, egyéb
dokumentumok, folyoiratok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
A koélcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmadra sziikséges mas
miivel pétolni.

Konyvtarkézi kolcsonzés:

A gytijteményilinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatdo intézményeibdl érkezo
eredeti ma kolcsonzése téritésmentes.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezeték konyvtarhasznélatra  épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:
A nyitvatartdsi 1d6 fiigg a tanulok, pedagdégusok igényeit6l. Naponta kdlcsonzési
id6ében biztositani kell a konyvtarhasznalatot. A konyvtar heti nyitva tartasa: 2 ora.

V. Az iskolai konyvtarban tartott iskolai rendezvények

Az iskola konyvtar alkalmas kiilonféle — az oktatassal, tehetséggondozassal, stb. —
rendezvények megtartisara.

Ezeket a rendezvényeket a f & igazgatd engedélyével, az iskola konyvtaros
beleegyezésével tarthatjak meg.

A konyvtarban rendezett iskolai rendezvények alatt az azt rendez6 pedagogus
gondoskodik a konyvtar feliigyeletérdl, s a szabadpolcos allomany védelmérdl.

V1. Zaro rendelkezések

A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikddési szabalyzata az intézmény
mikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtar miikddési szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha jogallaséban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében lényeges valtozasok kovetkeznek be. A
szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata.

139



