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Bevezetés

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

fenntartdi tobbletkoltséggel.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, torvényi hattere

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

tatasa.

Az intézményi m(kodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

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

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

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,
20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet elveinek megfelel6en meghatarozza és szabalyozza az in-
tézmény tevékenységét, irdnyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, Osszefliggéseit,
szervezeti felépitését, a hatdskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felel6sséget a nevelés és gaz-
ddlkodas tertiletén, az ellen6rzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd szabalyo-

zast.

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

terjed az intézmény valamennyi dolgozéjdara, tanuldjara.

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

valdsithaté legyen.
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2.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozé torvények és rendeletek

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

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

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

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

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

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

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

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

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

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiaddsardl
modositasardl,

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

Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

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

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

Az iskola-egészséguigyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

A tanév rendjérél sz6l6 EMMI rendelet


javascript:njtDocument('149257.218573');

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

e 2023. évi LIl torvény - a pedagodgusok Uj életpalyajardl
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi

LIl. torvény végrehajtasardl

3. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatdlya

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

MUkodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
e szil6i szervezet
e didkdnkormanyzat

e Intézményi Tanacs

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

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

Az SZMSZ elGirdsai nyilvanosak. Az SZMSZ egy példanya megtekinthetd:
e aziskola igazgatéhelyetteseinél,

e ahonlapon.

4. Azintézmény adatai

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

8800 Nagykanizsa Csokonai utca 1.

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

Tagintézménye
8800 Nagykanizsa Attila utca 2.
OM azonositd:037498

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

Jogszabdlyban meghatdrozott alapfeladata: altaldanos iskola, nappali rendszer( dltalanos is-

kola, melyben alapfoku oktatdsi és nevelési tevékenység folyik 8 évfolyamon.
A kdznevelési intézmény fenntartd szervének megnevezése:

Nagykanizsai Tankerileti Kozpont

8800. Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

A K8rosi Csoma Sandor — Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola jogallasa: jogi személyiség(i szerve-

zeti egység.

Egyéb nevelési-oktatasi tevékenységei:

e 1. osztalytdl sakk csoportokat mikodtethet (székhelyintézmény);

e az 1-4. évfolyamon egész napos rendszer( osztdlyok mikodtetése, 5-8. évfolyamon
tanulészobai csoportok mikodtetése 16 6rdig (székhelyintézmény);

e az 1-4. évfolyamon napkozis rendszer(l osztdlyok, 5-8. évfolyamon tanulészobai cso-
portok miikodtetése (tagintézmény);

e igény szerint lehet8séget nyujt a tanuldk tandran kivili szervezett foglalkoztatasara,
felzarkdztatasara, tehetséggondozdsdra, sajatos nevelési igényl tanuldk nappali
rendszer( altalanos miveltséget megalapozd iskolai oktatasara.

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

Kérosi Csoma Sandor-
Péterfy Sandor

Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Csokonai u. 1

Kérosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altaldnos Iskola
Péterfy Sandor Tagintézménye

8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.

el Caome Séndor-Pierty Sindor
Altaldnos slools
Péterfy Sandor Taglnbéammiane
EB00 Magykanizsa, Attilaw. 4
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Korbélyegzok: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola

Nagykanizsa, Csokonai utca 1.

K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola

8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.
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Taniigyi dokumentumok bejegyzésénéi alkalimazandé kisméreti kérbélyegzbk:

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

e jskolatitkarok,

e aziskola nevelGi a tanuldkkal kapcsolatos dokumentumok hitelesitésére.
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5. Azintézmény szervezeti rendje
Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezet8szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek

megfelel6en, kimagasld szinvonalon.

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

e anevel6-oktatd munkat segité dolgozdk csoportja.

Az intézmény szervezeti vazlata

| Munkakozdsség- | | Tanitok,
vezet6k szaktanarok
— Iskolatitkar
— Igazgato- 11 gazqas,ag,,l ——  Technikai dolgozdk
helyettesek ligyintéz6

—{ Iskolai konyvtar

leazeatd [ | | Munkakozésség- [ | Tanitok,
gazg vezetdk szaktanarok
|| Neveld- és oktatomunkat
kézvetleniil segit6é
- Iskolatitkar
Tagintézmény- | |Tagintzézményvez| |
vezetd et6-helyettes

1 Iskolai konyvtar

Nevel6- és oktaté munlat
kozvetlendl segitSk
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Iskolavezetés tagjai:
e igazgatd,
e tagintézmény-vezetd,
e igazgatdhelyettesek,
e tagintézmény-vezetd helyettes,
e szakmai munkak6zosség-vezetdk,
e intézményi tanacs vezetdje,
e szakszervezeti titkar,

o DOK segits nevel6k.
Az igazgato

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

kodésével latja el.

Hataskorok atruhazasa

e Azigazgatd atruhdzza a munkavédelmi felel§sre a munka- és tlizvédelmi tevékenység
kOzvetlen irdnyitasat és ellendrzését.

e Az igazgatd atruhdzza az tagintézmény-vezetdre, tavollétében annak helyettesére a
tagintézményben (Attila u. 2.) a dokumentumok aldirdsanak jogat (naplék, anyakony-
vek, bizonyitvanyok).

Az igazgato helyettesitési rendje
Az igazgaté akaddlyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorbe
tartozo lgyek kivételével - a tagintézményben teljes felelGsséggel az tagintézményvezetd, a

székhelyintézményben az igazgatdhelyettesek helyettesitik. A tagintézményvezetd akadalyoz-

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

Az igazgaté harminc napot meghaladd tavolléte, hidnyzdsa esetén az tagintézmény-vezetd és

az igazgatohelyettesek gyakoroljak a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd, igazgatdhelyettesek, tagintézményvezetd, tagintézményvezetd-helyettes tavol-

|éte esetén a rangid6s munkakdzdsség-vezetd latja el a helyettesitést.

10
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A tagintézményvezet6

A vezet6beosztas ellatasaval megbizott tagintézmény-vezetd vezetbi tevékenységét az igaz-
gatd irdnyitasa mellett latja el a tagintézményben. Részletes feladatait munkakdri leirasa tar-

talmazza.

5.1 Aziskola vezetéjének kinevezési (megbizdsi) rendje
Az igazgatd kivdlasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik- nyilvdnos pdlyazat utjan
torténik. A pdlyazat mell6zhet6, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a neve-
|Gtestilet egyetért. Egyetértés hidnydban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi

ciklusat megel6z6en a pdlyazat kiirdsa kotelezé.

6. Miikodés rendje
Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg. A munkatervhez ki kell kérni:
e aziskolai szll6i szervezet (k6z6sség),
e a tanuldkat érint6 programok vonatkozasaban az iskolai diakdnkormanyzat vélemé-
nyét.
A tanév, ezen belil is a tanitdsi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e aziskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat;
e asziinetek id6tartamat;

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

e anevelGtestileti értekezletek id6pontjat.

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

rél.

11
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A benntartézkodas rendje
Tanulék

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitdsi napokon: reggel 6 6ratdl, a tandrak, tandran kivili

foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17%6raig van nyitva.
A tanuldk intézményben tartdézkodasara vonatkozo szabalyokat a Hazirend rogziti.

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

tél valo eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon lgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetGje hatarozza meg és azt a szlinet megkez-
dése el6tt a szlildk, a tanuldk, és a nevel6k tudomdsdra hozza. A nydri szlinetben az irodai

ugyeletet a Nagykanizsai Tankeruleti Kdzpont elGirasai alapjan kell megszervezni.
A vezetdk

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi fel-

adatok folyamatosan ellatottak legyenek.

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

oraig.

A tanitasi sziinetek alatt a Nagykanizsai Tankeruleti K6zpont el6irdsai alapjan, az igazgato éltal

meghatdrozott mddon tartézkodnak a vezet6k az épiletben.

Az alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartézkoddsat a munkakoéri leirdsukban foglaltak hatarozzak meg.
Munkarend

Az intézmény tanuldinak munkarendje

sy s e 7

az igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt. Rendkiviili esetben sziilGi kérés
hidnyaban is adhat engedélyt az igazgatd, vagy annak tavollétében az igazgatdhelyettes az in-

tézmény elhagyasara.

12
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A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének,

életének részletes szabalyozasat.

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

a pedagodgusok és a beosztott tanuldk tgyelnek.

A Hézirendet az igazgatd altal kijeldlt nevelStestiileti tagok és a DOK vezetdje késziti el, az
intézmény vezet6je hagyja jova és a nevelGtestilet fogadja el a térvényben meghatarozottak

egyetértésével.

Pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrél
rogziti.

A pedagoégusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztdsban, illetve az érarend-

ben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési rendet a vezet6 helyettesek

allapitjdk meg az igazgaté jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsé fog-

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

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

Ujbdli munkaba 4llast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
Technikai dolgozdk

A technikai dolgozdk (karbantartd, takaritdk, stb.) munkarendjét a munkakori leirasok szaba-
lyozzak. A pedagdgusok, technikai dolgozék konkrét napi munkabeosztasanak dsszeallitasnal

az intézmény feladatellatasanak, zavartalan m(ikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet szabdlyozza.

Ez alapjan hatarozza meg a tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testiilet tanévnyito érte-
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kezleten, amit az éves munkaterviinkben rogzitiink A tanév altaldban szeptember 1-jétél a ko-
vetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 az Ginnepélyes tanévnyitéval kezd6dik és a

tanévzaro tnnepéllyel fejez6dik be.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hdzirendjét és a balesetvédelmi el6irdsokat az osztalyf6-
nokok az els tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziil6k-

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

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti drarend alapjan a peda-
gogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tanéran kivili foglalkozdsok csak a kotelez6 tanitdsi (foglalkozdsi) 6rak megtartasa utan szer-

sy s e 7

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozé
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjé-
ért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

IR

hetd az iskolai szlilGi szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével.
A tandra befejezése el6tt 5 perccel figyelmeztetd csengetés hangzik el.

Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben, vagy épiletrészben a Hazirend alapjan a
tanuldk magatartasat, az éplletek rendjének, tisztasaganak megd6rzését, a balesetvédelmi sza-
balyok betartasat ellendrizni. Az drakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok
és diakok feltigyelik.

A tanitdsi ordk, tandran kivili foglalkozasok latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet
désiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi vizs-

galatok az igazgato altal el6re engedélyezett id6pontban és médon térténnek.
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Altalanos csengetési rend a kovetkez6:

Székhelyintézmény:

alsé tagozat fels6 tagozat
1. 800 _ 845 1. 800 _ 845
2. 900 _ 945 2. 900 _ 945
3. 10 - 10% 3. |10% - 104
4, 1100 . 114 4, |11%° . 114
5. 1200 . 124 5. | 129 - 1245
6. [12% - 13% 6. |12% - 13%
7. 1340 . 14% 7. |13% - 1430
8. 1430 . 1515
9. 1525 - 16%
Tagintézmény:
1-8. osztaly
1. 800 - 845
2. 900 g4
3. [10%-10%
4, [1190-11%
5. [1290-12%
6. |[12>-13%
7. [13%—-143%
8. |143>-15%
9. |15%-16%
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7. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéseé-

ért a nevelGtestilet vezetéséért.

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

tevékenységére kiterjed.

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

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

segitse el6 az intézményben folyé nevels és oktaté munka eredményességét, haté-
konysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informdciét szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl;

feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elGiradsoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megelGzze azt,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsola-

tos belsé és kils6 értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kételességei:

A belsé ellen6rzést végzd dolgozd jogosult:

= azellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

= azellen6rzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokradl
masolatot késziteni;

= azellendrzott dolgozéd munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;

= azellen6rzott dolgozétdél irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellen6rzést végzd dolgozo koteles:

= azellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabdlyza-

s77

taiban foglalt elGirasoknak megfelelGen eljarni;
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= azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
= azészlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kézolni az ellen6rzétt dolgozdk-
kal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;
= hidnyossagok feltardsa esetén az ellenGrzést a kdzvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellen6rzott dolgozd jogosult:
= az ellenGrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
= azellen6rzés moédjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenGrzést végz6 kozvetlen feletteséhez.
Az ellen6rzott dolgozo koteles:
= az ellen6rzést végzb dolgozd munkajat segiteni, az ellenGrzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesiteni;
= 3 feltdrt hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

o Az ellen6rzést végzb dolgozd a belsd ellenGrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben elGirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e AzellenGrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét ta-
jékoztatnia kell.

e Az ellenGrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végz6, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.

o Hianyossagok feltardsa esetén az ellenérzést végzének:

= 3 hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérz6tt dolgozé figyelmét;

= 3 hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgaté:
e ellenGrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, lgyviteli és technikai jellegl mun-
kajat;

e ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
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o elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat;

e Osszeadllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési ter-

vet;

o fellgyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, tagintézmény vezeto-helyettes:

e folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és lgyviteli

munkajat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkak6zosségek vezetGinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjdnak modszereit és eredményessé-
get;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok nevels-

oktaté munkajat, ennek sordn kilonosen:

» apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

* aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

»= aBelsé ellenGrzési csoport vezetGje altal kijelolt pedagdégusokat.

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

és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végz6,

illetve az ellen8rzott dolgozdk kijel6lését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenGrzési

terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felel6s.

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

igazgatohelyettesek munkajat. Eszkoze: a beszamoltatas.

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

koriket a feladatmegosztasbdl kovetkezs sajat teriiletiikon végzik.
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A munkak6z6sség-vezetbk a tagjaiknal 1atjak el ezt a tevékenységet vezetdi felkérésre, tapasz-

talataikroél folyamatosan tajékoztatast adnak.

Az ellen6rzés modszerei:

tanorak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,
irdsos dokumentumok vizsgalata,
tanuléi munkak vizsgalata,

beszamoltatas széban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg, esetenként a munkakozosség tagjaival meg kell be-

szélni. Az altaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestu-

leti értekezleten 6sszegezni kell.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagdégiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagdégiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a szUl6i kozosség és a tanuld kozosség (diakonkormdnyzat) észrevételei kapcsan elfo-
gulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szereplGjének megfelel6 peda-
gogiai modszer megtalaldsat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kilonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat,

tanfelligyeleti latogatast készitse el6

hatékonyan m(ikodjon a megel6z6 szerepe.
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8. Teljesitményértékelés

A pedagogusok uj életpalydjardl 2023. évi LIl. torvény 17. § (5) bekezdése szerint az igazgatd

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités sza-

zalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.

Az igazgato felelGssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a)

b)

d)

e)

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatéd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségve-
téssel nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazddlkoddsaért,

0nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet végre-
hajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem
utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja felel

a)
b)

c)

d)

e)

f)

a pedagodgiai munkaért,

a nevel6testllet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

0nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltség-
vetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és tar-
gyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermek-
védelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddé feladatai ko-

ordinalasaért,
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g) anevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) aziskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, szlil6i szervezetekkel valé megfelel§ egytttmUikodésért,

i) atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért és

[) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsdért és betartatdsaért.

Az igazgato a pedagdgiai munkaért valé felel6ssége kdrében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett nevel§ és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak

klls6 szakértével torténd értékelése céljabal.

A munkaltaté minden évben kételes a kdznevelésért felel6s miniszter rendeletében meghata-
rozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakkép-
zettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés eredmé-
nyének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét jogszabdlyban meghatarozott illet-
ménysav — ha az illetménysav alsé és felsé hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormany-
rendeletben keriilt meghatdrozasra, akkor a kormanyrendeletben meghatarozott illetmény-
sav — keretein beliil a jogszabdlyoknak megfelel6en hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illet-
mény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb 0sszegben nem hatarozhaté

meg.

A munkaltatd a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagdgus el6meneteli
rendszer hatalya ald tartozo személy munkavégzése szinvonalat, az altala nyujtott munkatel-
jesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024.
szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti id6szakra vonatkozdan értékeli. A teljesitmény-
értékelés eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat

meg a 98. § (3) bekezdésében meghatdrozottak szerint mddositott illetményt.

A teljesitményértékelés menetére és részletszabalyaira a pedagdgusok teljesitményértékelé-

sérél sz6l6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete alkalmazandd.
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9. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kdvetke-

26k szerint torténhet:

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

tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig. Ezekben az id6pontokban

az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben meghatdrozott rend szerint tartanak tigye-

letet.

b. Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

e minden mas személy.

A kllon engedélyt az iskola valamely dolgozéjatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli enge-

dély, és szlikség szerint egy dolgozo kisérete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

c. Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

e aszilének, gondvisel6nek a szlil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve;
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodaskor;

e megbeszélésre, fogadddrara vald belépéskor.

10. A kapcsolattartds rendje, feladatmegosztas
A kapcsolattartas rendje, formaja a tagintézménnyel

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

e Azintézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

e Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy: az egyes vezetGi
dontéseinél, illetve vezetGi jogkdrében eljarva az intézményegységet, illetve annak
dolgozéit hatranyos megkilonboztetés nem érheti.

o Az intézményegység vezetSje koteles minden igazgatdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, kortilményt, tényt id6ben jelezni az igazgatd felé.
Ennek formai:

=  személyes megbeszélés, tdjékoztatas,

22



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

» telefonos egyeztetés, jelzés,
» {rasos tajékoztatas,
= értekezlet,

* azintézményegység ellenbrzése stb.
A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

A sz(ikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kib&vitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megel&z6en, illetve az igazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben

meghatdrozott mddokon.

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

téhelyetteseknek.

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

kakori leiras, valamint az intézmény szervezeti felépitésébdl adddo feladatok hatdrozzak meg.

Az igazgatd jogkore és feladatai

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

Uleti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény vezetGje

o felel az intézmény szakszerd m(ikodéséért, a Nagykanizsai Tankerileti Kozpont altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért;

e a Nagykanizsai Tankerlleti Kozpont szervezeti és mikodés szabdlyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatot-
tak felett;

e dont azintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogsza-

baly nem utal mas hataskorébe;
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7

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
a Nagykanizsai Tankerileti Kézpont egyetértése utan, jovahagyja az intézmény Peda-
gbgiai programjat;

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetGje felel tovabba:

a pedagodgiai munkaért;

a nevelGtestiilet vezetéséért;

a nevelGtestilet jogkdrébe tartozéd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szak-
szer(i megszervezéséért és ellenGrzéséért;

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermek-
védelmi jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédo feladatai koordi-
nalasaért;

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziilGi szer-
vezetekkel valé megfelelS egyluttmdikodésért;

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért;

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért.

Az intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért vald felelssége korében szakmai ellenérzést

indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkdja

szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabal.

Az igazgaté munkajat a nevelGtestiilet és a szlilGk kozossége a vezetbi megbizdsanak masodik

és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli. Az

orszagos pedagodgiai-szakmai ellenGrzés az igazgatd munkajanak ellenbrzése és értékelése so-

ran a kérdGives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatdhelyettes feladatai

Az igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezetd, tagintézményvezetS-helyettes munkajat a mun-

kakori leirdsaban foglaltak szerint, a torvényi elGirdsoknak megfelel6en koteles az igazgatd
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kozvetlen irdnyitdsa és ellenGrzése alatt végezni. Segiti az igazgatot a tervezés, szervezés, el-

lenGrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény

vezet8jének. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iskola tGgyeiben a munkaltatdi és a kotele-

zettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti.

A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszlintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa,
a fegyelmi blintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény foglalkoztatottjaival kapcso-
latos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolddo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolédo dontéseket, tajékoztatdkat, megkeresé-
seket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédo azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kézponti szerve szervezeti egysége, il-
letve a tankerileti igazgaté szdmdra nem tartott fenn;

A kdzbensd intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhe-
t6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatdhelyet-

tesek.

A képviselet szabalyai

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

ruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

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

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

és mUkodési szabalyzat helyettesitésrél szl rendelkezései az igazgatd helyett torténd elja-

rasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

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

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos lGgyek-
ben,

telepulési dnkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetéje elbtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,
nevelési-oktatdsi intézményben m(ikodé egyeztets férumokkal, igy a nevelGStestiilet-
tel, a szakmai munkakozosségekkel, a szil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
az intézményi tandccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi nkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belsé és kils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtdnyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd

vagy annak megbizottja adhat.

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

balyairdl fenntartdi, mikodtetsi dontés vagy kilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik maga-

sabb vezetGi beosztasban |évé alkalmazottjanak egytittes alairdsat kell érteni.
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11. A kapcsolattartas formai
A sziil6i munkakoz6sség

Az intézményben a sziilGk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intéz-
mény m(ikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendel-
kez6 szll6i szervezetet hozhatnak Iétre.

A szlilGi szervezet, k6zosség dont a tisztségviselGinek megvalasztasarol.

A szUlGi szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a szil6i szervezet véleményét a Pedagdgiai program, az SZMSZ, to-

vabba a Hazirend elfogadasa el6tt.

A szUlGi szervezet az igazgatod el6zetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola m(ikodését.

Az intézményben a szlil6knek az Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvé-
nyesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosségek miikodnek. Az oszta-

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

Az osztalyok szlil6i munkakozosségei a sziil6k korébdl a kovetkez6 tisztségviselSket valasztjak:
e elnok,

e elndkhelyettes.

Az osztalyok szil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk,

vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézmény vezetfségéhez.

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

osztalyok szil6i munkakozOosség megbizottjaval az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot.

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

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

A szUl6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérél és az iskoldban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatdst és visszajelzést kapjon. Ezért a pedagdgus
lehet6séget biztosit a tanuld irdsos munkainak megtekintésére, valamint az iskola a tanév so-
ran el6ére meghatdarozott, az altaldanos munkaidén tuli idépontokban sziil6i értekezleteket és

fogaddorakat tart. (A tajékoztatds id6pontjat az éves munkaterv rogziti.)
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Ezen tulmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanuldkra vonatkozé minden érdemjegyet
és irasos bejegyzést a Kréta elektronikus napléban rogziteni. A szil6 irasbeli kérésére az osz-
talyfénok, a tanuld érdemjegyeirél minden hdnap végén tajékoztatja a szll6ket az e-napldbdl
nyomtatott dokumentumon keresztiil. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt fél-

évente minimum harom érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld.
A sziilGi értekezletek

A szil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatdst
gyermekik osztalyfénokétdl. A leendé els6 évfolyamosok sziileit tdjékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6z6 elsd szilGi értekezletrél, az Uj beiratkozott tanuldk iskolakezdésének za-

vartalansaga érdekében.

A tanév sordn osztalyonként a munkatervben meghatdrozott szamu szll6i értekezletet tar-
tunk. Amennyiben az osztalyfénokok (vagy a szil6i munkakozosség) sziikségesnek latjak, rend-

kivali szul6i értekezletet hivnak 6ssze.
Sziil6i fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az iskola munkatervében meghatarozott id6pontokban szi-
|6i fogadddrat tart. Amennyiben a szil6 fogadddran kiviili id6pontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetnie az érintett peda-

gogussal.

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

rendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

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

e adidkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.

A kapcsolattartas lehetséges formai:
e személyes megbeszélés,

e targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgydilés,
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e irasos tajékoztatok, dokumentumok ataddsa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

e atadjdk a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkonkormanyzat vé-
leményezési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz szlikséges dokumentumokat;

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

e megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;

e adidkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mkod-
tetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartds soran:

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

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

e gondoskodnak az igazgatd megfelel6 tdjékoztatdsardl (irasbeli meghivd) a didkdnkor-

manyzat gy(iléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az intézmény biztositja a didkonkormdanyzat mikodéséhez a feltételeket:
o adiakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,
o adiakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

o illetve a m(ik6dés anyagi tamogatasat.
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

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

zetése és az iskolai sportkor kdzotti kapcsolattartd a sportkort vezetd testneveld tanar.
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12. A kiilsé kapcsolatok rendszere
Allandé munkakapcsolatban allunk a kdvetkezd intézményekkel:

a) Kapcsolat egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e afenntartdval,
e az 6nkormanyzattal,
e mas oktatasi intézményekkel,
e azintézményt tdmogatd szervezetekkel.
A kils6 kapcsolatok rendszere a torvényi elGirasoknak megfelel6en torténik a fenntartodval,

mukodtetével és mas intézményekkel szemben.
b) Kapcsolat pedagdgiai szakszolgalattal

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

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

Az oktatas valamennyi teriletére kiterjedd (tanulmanyi versenyek, tovabbképzések stb.) mun-

kakapcsolatban allunk.
d) Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

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

e gyermekjoléti szolgalattal, illetve

o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdésagokkal.

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

pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:
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a gyermekjoléti szolgdlat értesitése —ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja,

esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére.

e) Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét egész-
ségligyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgdltatdst a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézmény-

nek.

f) Kapcsolat egyéb kozésségekkel

A kils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

13. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdazasa

A nevelétestiilet a kovetkez6 jogkorokkel rendelkezik:

Dontési jogkor:

az iskola éves munkatervének elkészitése;

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék elfogadasa;

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozévizsgdra bocsatasa;

jogszabdalyban meghatdrozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkor:

az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

az egyes pedagdégusok kiilon megbizdsainak elosztasa sordn,

az igazgatd pdlyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény
kialakitasa;

az igazgatohelyettesek palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggb szak-

mai vélemény kialakitdsa;
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e aziskola beruhdzasi és fejlesztési terveinek megdllapitdsdban,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,

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

Javaslattételi jogkor:

e aziskola miikoddsével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény a kovetkez6k szerint szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhazdasara, tovdbba a feladatok elladtasdaval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelke-

zéseket.

a) A nevelGtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e aszakmai munkak6zosségre,

e adidkonkormanyzatra.

b) A nevel6testllet nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mlkodési szabdlyzat elfogadasa.

e hazirend elfogaddsardl vald dontést.

A nevelGtestilet altal atruhazott jogkdroket a megbizottak, az atruhdazas id6tartamanak meg-
jelolésével, nevel6testileti hatarozattal hozhatja meg. Az atruhazott jogkor gyakorldja a ne-
vel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrél az ligyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbiza-
sabdl eljar.
14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok

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

hirének megé6rzése, oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyos és egyéb rendezvények felsorolasat a Pedagdgiai programunk tartalmazza. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teend6ket, id6pontokat, valamint felel6soket a nevel6-

testilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak

kotelez6 Gnnepi viselete: fehér bluz és ing, sotét szoknya vagy nadrag, (székhelyintézményben
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emblémaval diszitett nyakkendd). Az iskolat képviselS sportcsapatok — az iskola lehet&sége

szerint — felszerelést kapnak.

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

sza is szerepel.

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

sét fejleszti.

Az iskolai linnepélyeken és rendezvényeken az igazgaté dontése hatdrozza meg a nevel6tes-

tilet részvételt.

15. Szakmai munkako6z6sségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagogusok munkajanak segitésében.
1. Az intézmény nevelGtestiilete
A nevelGtestllet - a KGznevelési torvény alapjan: ,,a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusa-

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

hatarozathozo szerve.”

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

kozvetlenil segité fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ggyekben, valamint a térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezf és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet dontési és egyéb jogkoreit a Nemzeti koznevelési torvény részletesen ismer-

teti.
2. A szakmai munkakozosségek

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

szervezéséhez, ellen6rzéséhez.

A pedagdégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is |étrehozhatd.
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A szakmai munkak6z0sség tagjai munkakozosség-vezett valasztanak 6tévenként a munkako-

z0sség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

Az iskola szakmai munkak&zosségei az alabbiak:

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

= osztalyfénoki

A szakmai munkakozésségek tevékenysége, egyiittmiikédése

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit igény szerint az igazgatd részére
a munkakozosség tevékenységérdl.

Maddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté tandréakat /foglalkozasokat/
szervez.

Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom tanul-
manyozasat és felhasznalasat, a tovdbbképzést.

Javasolhatja az igazgatonak a munkako6zosségi tagok jutalmazasat.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen belliil.

Palyakezd6 pedagdgust mentoral.

A nevelGtestiilet minden tagja valamelyik munkakozosséghez tartozik.

A munkakozdsségek munkatervilkben megfogalmazottak alapjan végzik tevékenysé-
gliket.

A nevelési-oktatasi intézmény m(ikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a tor-
vényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben véleményez6 és javas-

lattevé jogkorrel rendelkezik.
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16. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgal-

tatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatas:

az iskolaorvos és

a védond egylttes szolgdltatasabdl all.

Az egészségligyi ellatdsban kdzremikodik még:

a fogorvos és a fogdaszati asszisztens.

A dolgozdk évenként vesznek részt a kotelezéen eldirt alkalmassagi vizsgdlaton. A vizsgdlatot

a tankerdilet altal kijel6lt Gzemorvos végzi.

17. Az intézményi védd, 6vo elbirasok

Intézményi véd6-6vo elbirasok tanuldkra, dolgozdkra:

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

Kihirdetése az osztalyfGnok, szaktanar feladata a tanév elsé érajan.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A védG6-6vo elGirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
kell ismertetni.

A szamitogépet csak pedagogus felligyelete mellett haszndlhatjdk a tanulok.

A tanuld koteles a foglalkozdsokon az egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd
ruhazatot viselni.

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

A tanuld koteles a veszélyt jelent6 rendellenességet téle elvarhatdéan megsziintetni,
vagy erre haladéktalanul intézkedést kérni tanaratdl.

A tanuld koteles a balesetét, sériilését, rosszullétét haladéktalanul jelenteni tanara-

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

e A pedagogus és a felligyeletére bizott tanuldknak be kell tartani a kdzuti kozlekedésre
vonatkozd szabdlyokat.

e Aziskola teriletén bellli magatartasi szabalyokat és védG6-6vo elGirasokat a Hazirend
tartalmazza.

e Akiranduldson és egyéb iskolan kiviili rendezvényeken részt vevé gyerekek kotelesek
a kiséré neveldk altal elmondott magatartdsi szabalyokat betartani.

e A dolgozéknak a intézménylinkre vonatkozé szabdlyzatok elGirasait be kell tartani
(Munkavédelmi szabalyzat, Tlzvédelmi szabalyzat, Munkahelyi kockdazatértékelés,

elemzés, Nemdohanyzék védelmére vonatkozo eldirdsok).

A tanuldbalesetek megelG6zése érdekében ellatandé feladatok

A kronikusan beteg vagy fogyatékos tanulék esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan

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

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

nak megfeleléen zarjak el.

18. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lat-
haté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az is-
kola tanuléinak és dolgozdéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
e atermészeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,
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a robbantassal torténd fenyegetés (bombariadd),

rendkivili id6jaras,

rovarirtas, ragcsaldirtas,

betorés,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkdt mas mdédon akadalyozd, nehezitd

korilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola éplletét vagy a

benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tu-

domadsara, koteles azt azonnal kézoIni az iskola igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jo-

gosult felelSs vezetével.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezet6k:

igazgatd

tagintézményvezet6
igazgato-helyettes
tagintézményvezet6-helyettes
szaktanar

munkakozdsség vezetd

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

igazgatot.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat,

tlz esetén a tlizoltosagot,

robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdéket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfa

elharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja szlikségesnek tartja.

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

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

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a pedago-

gusok bevondasaval a legjobb belatdsa szerint dont.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezets
utasitasara az épliletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, vala-

mint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez.

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

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottan Ggyelni kell a kovetkez8kre:

e Az épiletbSl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevels-
nek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gon-
dolnia kell.

e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elha-
gyasaban segiteni kell!

e Atandrahelyszinét és a veszélyeztetett épliiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiletben.

e Atanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megér-

kezéskor a nevel6nek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetének a veszélyeztetett épulet ki-

Uritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatok-

rol:

a kitritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaradl,

o akodzmilvezetékek (gaz, elektromos dram) elzardasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérél,

e azelsGsegélynyujtds megszervezésérél,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltésag, tlizszeré-

szek, stb.) fogadasaral.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetGjét az iskola igazgatdnak

vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete d6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett éplilet jellemzGir6l, helyszinrajzardl,

38



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

e az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

e akdzmd (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

o azéplletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,

o azépllet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvé-
delmi, illetve katasztréfaelhdritéd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a to-
vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

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

/////

bati napokon be kell pétolni.

A tliz és egyéb rendkivili esemény esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyo-

zasat a Tlzriadd terv c. igazgatdi utasitds tartalmazza.

Az épiletek kilritését a Tlzriadd tervben szerepl6 Kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy

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

A T(zriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara kote-

lezd érvényliek.

Rendkiviliid6jaras, héségriadd esetén biztositani sziikséges a rendszeres, gyakori folyadékbe-
vitel lehetGségét. Testnevelés drdkon konnyitett testmozgas az arnyékos teriletek igénybevé-

tele mellett.

19. A pedagdgiai programrdl valé tajékoztatas kérés szabalyai

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

jan, a ,Dokumentumok” menipont alatt.

A Pedagégiai program, a Hazirend és a Szervezeti és m{kodési szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtaldlhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola

nevelGit6l el6zetesen egyeztetett idGpontban.
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20. Azok az ligyek, melyekben a sziilGi szervezetet (k6z0sséget) a szervezeti és miikodési

szabdlyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A szUlGi szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

Véleményezési jog:

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

a Munkaterv elkészitésénél,

a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatas addsra vonatkozd szabdlyozdsa
terén

az Adatkelési szabdlyzat elkészitésénél,

a Hazirend elfogaddsanal.

a4

21. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté elja-

ras, és a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Vétkes és sulyos kotelességszegés

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

hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesithetd.

Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formdi:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

megrovas,

szigorl megrovas,

meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

kizaras az iskolabal.

Tankoteles tanuléval szemben e) pontjaban meghatarozott fegyelmi blintetés nem, az f) pont-

jaban meghatarozott fegyelmi bilintetés csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén

alkalmazhaté. Ebben az esetben a sziil6 koteles Uj iskolat, kollégiumot keresni a tanuldnak. Az

intézmény segitséget nyujt a szlilének az Uj iskola megtalaldasdban. Abban az esetben, ha a

fegyelmi bintetés megallapitasarél sz6l6 hatdrozat véglegessé valasatdl szamitott 8 napon
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belil a tanuldt fogadd iskolatél nem érkezik értesités arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban tor-
téné elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, az intézmény 3 napon belil megke-
resi a kormanyhivatalt, amely 3 munkanapon belll masik iskolat jelol ki a tanulé szamara. A d)
pontban szabalyozott fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld

atvételérél a masik iskola igazgatojaval megdllapodott

Ertesités egyeztet6 eljaras lehetdségérdl

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi elja-
ras meginditdsat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességsze-
géssel gyanusitott tanuld kiskord, a szilGje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztil és
postai Uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a szil6 a postai értesités kézhezvételétél szamitott 5 tanitdsi napon be-
[l irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat. Ha az egyeztet6 eljaras le-
folytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl
szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi elja-

rast le kell folytatni.

Harmadszori fegyelmi eljarassal megallapitott kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gya-

korldja az egyeztet§ eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras:

o Az egyeztet( eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, és
ennek alapjan a felek kdzotti megallapodas létrehozasa, a sérelem, mulasztas orvos-
|asa érdekében.

o Az egyeztetl eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziil6, gondviseld, valamint a kdtelességszegd, mulaszto, kiskoru ko-
telességszegl, mulasztd esetén a szil6, gondvisel6 egyetért.

o Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljarast megel6z86en kell lefolytatni.

e Atanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 a postai értesités kézhezvételétsl szamitott 5

tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat.
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A bejelentést a fegyelmi bizottsag elnokének kell cimezni.

o Az egyeztetd eljarason részt vesz:

— kotelességszeg6, mulaszté tanuld, kiskoru esetén a sziil6, gondviseld is;
— sértett tanuld, kiskoru esetén a sziil6, gondvisel6 is;

— osztalyfénok;

— szaktanar;

— fegyelmi bizottsag elnoke;

— iskola igazgatdja (a fegyelmi vétség nagysagatdl, sulyatol figgben).

e Haakotelességszegl és a sértett az egyeztet6 eljards sordn megallapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idére, de legfel-
jebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

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

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

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

o Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a sziil6, gondvisel6 nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elnoke a feleket irasban ér-

tesiti.
A fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljaras célja az eset teljes kor(i tisztazasa, ennek keretében a tanuld mellett és ellen
sz6l6 tények felderitése, kivizsgalasa, és — amennyiben megalapozott — a jogszabaly szerinti
szankcié alkalmazasa. A gyermek mindenek felett allé érdeke, hogy lGigyeiben méltanyosan,
humanusan, valamennyi tényezé6 figyelembevételével, a tobbi gyermek, tanuld érdekeinek
mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehet6ségek kozil szamara legkedvezébbet valasztva
dontsenek. Az eljarasban a gyermek, tanulé javara kell donteni, ha a tényallas nem tisztazhato

megnyugtatdan.
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Természetesen a fegyelmi eljarasnak célja annak nyilvanvaléva tétele, hogy a tanuldi jogvi-
szonyhoz kapcsoldodo kotelességeit vétkesen, stilyosan megszegé tanuld, tanuldk felel6sségre

vonasa nem maradhat el.
A fegyelmi eljaras meginditasa

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

e atanuld kotelezettségét vétkesen és sulyosan szegte-e meg,

e indit-e fegyelmi eljarast.

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

o Fegyelmi blintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhatd ki.

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

e Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzGdott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridé a joger6s hatarozat
kozlésétbl szamit.

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

kiskoru tanuld esetén a szlil6 maga ellen kéri.

Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuld terhére roétt kotelességszegés megjelolésével
e atanuldtés
e a kiskoru tanuld sziilGjét,
irdsban, valamint tanulmanyi rendszeren keresztil is haladéktalanul értesiteni kell érte-

siteni kell.

A postai értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kilon-kil6n a targyalas

el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A hivatalos iratok kézbesitése ugynevezett ajanlott, tértivevényes kildeményként torténik,
ami azt jelenti, hogy az atvevének aldirasaval kell igazolnia a kézbesités megtorténtét, és a

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

A postai Uton megkuildott hivatalos iratot a kézbesités megkisérlésének napjan kézbesitettnek

kell tekinteni, ha a cimzett az atvételt megtagadta.

Ha a kézbesités azért volt eredménytelen, mert a cimzett az iratot nem vette at, az iratot — az
ellenkezé bizonyitasaig — a postai kézbesités masodik megkisérlésének napjat kdvetd otodik

munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni.

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

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

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

eljaras sordn a tanulét a szilg, illet6leg mas megbizott is képviselheti.

A fegyelmi targyalas

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

nye.

A fegyelmi targyalas soran is kovetelmény tehat:

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

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

e avédelemhez valé jog;

e az artatlansag vélelme, (senki nem tekintheté ,blndsnek”, mindaddig, amig az arra
jogszabdlyban felhatalmazott szerv blindsségét bizonyitottan, joger6sen meg nem al-
lapitotta);

e aszemélyes jelenlét joga;

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

Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatds-
sal, hogy a tdrgyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szll6 ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére nem jelenik meg. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t min-
den esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt szil6je, torvényes képviselGje, a

tanulét és a sziil6t meghatalmazott képviselGje is képviselheti.

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

son be kell fejezni.

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

képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

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

o tdjékoztatni kell a rendelkezésre allé bizonyitékokrol.

A bizonyitas

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

jogait tiszteletben kell tartani.

Bizonyitasi eszkdzok kiilonosen:
e atanuld és a szll6 nyilatkozata,
e azirat,

e atanuvallomas,
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e aszemle,

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

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni:

e atdrgyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos minGségben részt vevék nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalas vezetdje szerint ez indokolt, vala-

mint, ha azt a tanuld, a szll6 vagy képvisel6jik kéri.

A jegyzGkonyvet a tdrgyalds vezetdje és a jegyz6konyvvezetd irja ala.

Osszeférhetetlenség

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulé kozeli

hozzatartozéja.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt tovabba az sem,

akit a tanuld daltal elkdvetett kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és a sziil6é
is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az iskola igazgatdja

dont.
A fegyelmi hatarozat

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

kolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

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

pal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni:
e haatanulé nem kovetett el kdtelességszegést,
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdsat,
e akotelességszegést6l harom hdnapnal hosszabb idé telt el, vagy

e akotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulé kovette el, nem bizonyithaté.

A fegyelmi hatdrozatot a jogszabalyban meghatarozottak szerint meg kell kiildeni a tanulénak,
kiskoru tanuld esetén a szlilének (tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul, postai uton

a kihirdetést kévet6 7 napon belil).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban meg-
kildeni:
e ha afegyelmibilntetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is —tudomasul vette,
e 3 hatadrozat megkildését nem kéri,

e az eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat f6 részei:

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

e 3 hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
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Ha az els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja al3, aki

a targyaldst vezette, tovabba a nevelbtestilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen l1évé tagja.

A rendelkezd részben megallapitott fegyelmi blintetés csak a jogszabalyban meghatarozott

fegyelmi blintetés lehet, a fegyelmi blintetések kdre nem bévitheté.

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

sulya a kozosség tovabbi élete szempontjabdl mindsitve...)

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

bdl levont kovetkeztetéseket is.

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

dontést hozo.

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

ditd kérelem benyujtasardél lemondtak.
A jogorvoslat

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

napon belil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi bilintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorléja nyolc napon belil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva. Az els6foku jogkor gyakorléjanak (az

intézménynek), célszer( a felterjesztésben részletesen megindokolni, hogy milyen okok miatt
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ragaszkodik az eljards eredményeképpen hozott hatarozataban foglaltakhoz, vagy esetleg va-
lamilyen, nyomds — a hatdrozathozatal 6ta eltelt id6ben felmerilt — ok miatt javasolja a hata-
rozatban foglalt dontés megvaltoztatdsat masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak (az intéz-

mény fenntartéjanak).

Az eljarast meginditd kérelem lehet:

o felllbiralati kérelem
e ha egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be
e torvényességi kérelem

e hajogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjak be

Egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujthatja be pl. a kiskora tanulé sziilgje, illetve a tanuld
az eljarast megindité kérelmet, ha nem vitatja ugyan a felel6sségre vondas jogszerliségét, nem

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

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

tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban benyujtott feltilbiralati kérelem tekintetében.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elsé6foku fegyelmi
hatdrozat meghozataldban részt vett, illet6leg az ligyben tandvallomast tett vagy szakértGként
eljart.
A fenntarté képviselGje az aldbbi dontéseket hozhatja:

e akérelmet elutasithatja

e megvaltoztathatja

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

hatja.

A felllbirdlati kérelem és a torvényességi kérelem benyujtasaval kapcsolatos hatarid6é szami-
tdsara, a mulasztdasra, a kérelem elbirdlasaval kapcsolatos eljarasra az altalanos kdzigazgatasi
rendtartasrol sz6lé 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.) rendelkezéseit kell alkalmazni.
Amennyiben a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 nap eltelt és nem érkezett az intéz-
ményhez fellebbezés, abban az esetben a hatarozatban foglalt dontés jogerére emelkedik,

azaz végrehajthatéva valik.
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A birésagi feliilvizsgalat

A tanuld, a sziil6 a fenntartdnak a torvényességi kérelem, az iskoldban kiszabhaté fegyelmi
blintetések kozilil a megrovas és szigori megrovas fegyelmi Ggyek kivételével — a fellilbiralati
kérelem targydban hozott dontésének birdsagi fellilvizsgalatat kérheti, a kdzlést6l szamitott
harminc napon belill, jogszabdlysértésre és tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe
Utkozésre hivatkozassal. Ez azt jelenti, hogy a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak (a
fenntarténak) a dontése ellen a birédsaghoz fordulhat a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziil6,

ha az abban foglaltakkal nem ért egyet.

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

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

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gya-

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

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

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell gon-

doskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentélapja papiralapi nyomtatvanydanak hi-

telesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

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

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

szovege:

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

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

hitelesité
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplé haszndlata sordn a szolgdltatd szerverén torténik, a frissités a biz-

tonsagi el6irasoknak megfelel§ gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus dton ta-

rolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kap-

csolatos intézkedéseket, a szlilGk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informacio-

kat. A tarolt adatok kozul:

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy a tagintézményvezet§ alairja, az intézmény korbé-
lyegzGjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell
tarolni.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot vagy a tanuldi jogviszony
mas megsz(inésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

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

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

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szint(

jogok bedllitdsai az igazgatdi mesterjelszd kezel6 rendszerben torténik.

52



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

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhaszndldi névvel és ehhez tar-
tozo, kizardlag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaldra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot le-
zart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell
cserélni.

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

kart okozo személyesen felel.

Az elektronikus naplé hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Iskoldank a tanuldk értékelésének és mulasztdsanak rogzitésére elektronikus naplét
hasznal.

Az elektronikus napld bejegyzéseit a sziil6k egy internetes haldzati kapcsolattal ren-
delkez6 szamitdgép vagy mobil applikacié segitségével megtekinthetik.

A szll6k — megfelel6 jogosultsag birtokaban: felhasznaldnév és jelszé beirdsa utan —
hozzaférhetnek az elektronikus napléhoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemje-
gyeit, osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztaldsait, a mulasztasokat, a mulasztasok
igazoldsat, illetve a tanuld iskolai életéhez kapcsolddé kilonbozd bejegyzéseket.

A tanuldk félévi osztalyzatat az iskola az elektronikus ellen6rzén keresztiil és az e-
naplébdl nyomtatott papir alapu értesitén keresztil is kozli.

Az elektronikus naplohoz a sziil6k szul6i, illetve kiilon tanuldi hozzaférést igényelhet-
nek. A hozzaférést az osztalyfénokoknél lehet kérni. Abban az esetben, ha a szil6 az
osztalyfénoknek irdsban jelzi, hogy nem tudja haszndlni az e-napldt, a szlil6k tajékoz-

tatdsa és a szlil6vel vald kapcsolattartas lizen6flizeten keresztil irdsban torténik.

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

kérdések

Tankonyvtari és tartds tankonyvek szabalyzata

A tankonyvrendelés a mindenkori jogszabalyok szerint torténik.
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Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségé-
nek:
o A Nemzeti Kdznevelési Torvény alapjan a didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
vett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
e A didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Minden tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzés-
ben l1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

e Napkodziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek biztositasaval.
Kartérités
Az ingyenes tankdnyvtamogatdsra jogosult tanuld a konyvtari dllomanyba vett tankdnyvet ko-
teles megdérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Tanév végén az 6sszefirkalt, elaztatott, tépett
konyvek helyett hibatlan allapotu példanyt kell visszaadni. Nem kell megtéritenie a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerl haszndlatabdl szarmazo értékcsokkenést. Ebbél faka-

ddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapot-

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

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

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

Az iskolai tankonyvellatds rendjének kialakitdsanal a diakonkormanyzatot véleményezési jog

illeti meg.

A tankdnyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgaté altal meg-
bizott tankdnyvfelel8s késziti el. Az igazgatd tdjékoztatja a szlil6ket a megrendelt tankdnyvek

korérdl, lehetévé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziil6i munkakozdsség véleményezze.
A konyvtaros tanar kotelezettségei:

A konyvtdros tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:

e azingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,
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e szeptemberben az arra kijel6lt munkatdrssal egylitt az ingyenes tankonyvek kiosztasa

a tanuldknak,
e juniusban az ingyenes tankdnyvek 0sszeszedése,

e atankonyvrendelési id6szakban az ingyenes tankdnyvek megrendelése .

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

24. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei.

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

zott nevelési-és oktatdsi célokat maradéktalanul meg tudja valdsitani.

Az egyéb foglalkozasokat a torvényi elGirasok szerint hirdeti meg.

A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az aldbbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkozis fog-
lalkozdsok, szakkorok, énekkar, sportkor, tanuldészoba (délutani foglalkozas), felzarkdztatéd

foglalkozas, tehetséggondozd foglalkozas, konyvtari foglalkozas.

Az intézményben utazé gydgypedagdgusok altal tartott tandrak: gydgytestnevelés, a sajatos

nevelési igényl tanuldk fejlesztd foglalkozasai.

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

tik az iskolai érarenddel, és kilon napléba rogzitik.

55



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

24.1 A tanulok utaztatdsdval kapcsolatos eljardsrend

A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett kirdndula-

sok, kulturdlis programok, taborok, versenyek esetében:

bemutatasa, az utasbiztositds megkotése

Feladat FelelGs Hataridé
Igazgato tdjékoztatdsa a programtervrdl, a kirdndulas | szervezé a program idépontja
jellegérdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: pedagdgus | el6tt egy honappal

* aprogramtervet,

* az utazasi tervet,

* aprogram jellegét,

* arésztvevl didkok és kisér6 tandrok nevét.
SzUlGi tajékoztatd megtartasa a programrél és a prog- | szervez6 a szervezés megkez-
ram koltségeirdl. pedagdégus | dése

el6tt

Sz(il6i nyilatkozatok kiosztasa és bekérése. szervezd a program idépontja
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: pedagégus | el6tt egy honappal

* aszll6 nevét, elérhetdségét,

* atanuld nevét, osztdlyat,

* aszil6 engedélyét a programon vald részvé-

telre.

Az utazast biztositd szallitd cégtdl nyilatkozat kérése. | szervez6 a program idGpontja
A nyilatkozat kiterjed: pedagégus | el6tt 15 nappal

* az autébusz mUiszaki allapotara,

* személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése és dtadasa az intézmény veze- | szervez6 a program idGpontja
t6jének. pedagégus | el6tt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:

* az utazason résztvevd tanuldk torvényes

* képviselGjének nevét, azonnali elérhetdségét
Kalfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas | szervezé a program idGpontja
biztositasa, arrél a szdallasfoglalas dokumentumanak | pedagdgus | el6ttl5 nappal
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25. A tanuld egészségének, biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatok

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

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

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyerme-
kek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken a népegészségligyi termékadoérdl szolé 2011.
évi ClIl. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A ne-
velési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekek,

tanuldk részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

A tandran kivili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevék biztonsagos uta-
zasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégt6l minden esetben el6zetesen
irdsos nyilatkozatot kell kérni arrél, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelel-
nek a hatalyos el8irdasoknak, valamint az érintett gépjarm( megfelel6 mdszaki allapotban van
és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Az utazdsban résztvevGkrél pontos és teljes kord utas-
listaval kell rendelkezni, amelyen a torvényes képvisel6k elérhetGségei szerepelnek. Az utazas
helyszinérdl is megfelelS informdacidval kell rendelkeznie az igazgaténak. Amennyiben a gép-
jarmdvel vald utazas nem fejezédik be 23 6rdig, azt a személyszallitast végzd soférok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kdzotti idGsavban a soféroknek min-
denképpen egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak

erre az idé6re.

Aziskola dolgozdinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan:
e Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabdlyzatanak, valamin tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a

rendelkezéseit.
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e Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biz-
tonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyo-
kat és viselkedési formakat.

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

e Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egész-
séglk és a testi épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes iskolai foglalko-
zasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon

tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szaba-

lyokkal a kovetkez6 esetekben:

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

e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

e a Hazirend balesetvédelmi el6irasait;

e rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési Utvonalakat, a menekiilés rend-
jét;

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

e iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok, stb.) elGtt;

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra. A
tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az osz-
tadlynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a

tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.
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/////

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

tartalmazza.

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

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-
Iét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e asérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie,
e haszikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szlintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak
o E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tdbbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt te-
heti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést ki kell vizsgalnia az iskola igazgatdjanak. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld bal-

esetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

s

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai alap-

.z

jan

A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tul gyégyuld

sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az elGirt
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nyomtatvanyon jegyz8kdnyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kildeni a
fenntarténak, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldnak (kiskord tanulé esetén a sziilének).

A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

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

saba legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

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

képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

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

sagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgatd feladatai:

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

2) Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetben,
de legkés6bb a targyhdt kovetd honap 8. napjaig megkildi a fenntarténak, valamint
atadja a tanuld szil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanuldnak) — egy példany meg-
6rzésérél gondoskodik;

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

e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

3) Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
e gondoskodik a baleset legaldbb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendel-

kezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:
e asérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90 napon
belil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesz-

tette)
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e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mérték( karoso-
dasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

e a beszél6képesség elvesztését vagy felt(ind eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
Lehet6vé teszik az iskolai sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat részvételét a tanu-

I6balesetek kivizsgalasaban.

4) Intézkedik minden tanulébalesetet kdvetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a meg-

tortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.
A pedagogus feladatai:

1) Azigazgatd utasitasara a baleseti nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitasara:
o kozrem(ikddik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladék-
talan kivizsgalasaban,
e a balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,
o jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

2) Sdlyos balesetekkel kapcsolatban:
e abalesetet azonnal jelenti az igazgatdnak, illetve az igazgaté tavolléte esetében a he-
lyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérél,

o kozrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban.

3) Kozrem(kodik az iskolai szlilGi szervezet és didkdnkormanyzat tajékoztatasaban, és a

tanuldbalesetek kivizsgaldsaban vald részvétele biztositasaban.

4) Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovet6en a megelSzésre, az igazgatd meg-

el6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.
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Nem pedagdgus alkalmazott:

az igazgato utasitasanak megfelel6en mikodik kdzre a tanuldbaleseteket koveté fel-

adatokban.

26. Nevelési-oktatasi intézmény miikodését garantalé szabalyok, mely megtartasa kote-

lez6 az intézmény teriiletén tartézkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcso-

latban nem allé6 mas személyeknek

Az iskola éplletében az iskolai dolgozdékon és a tanuldkon kivil csak hivatalos ligyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kap-
tak (pl. helyiségbérlet esetén).

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

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi szl-
netekben — kils6 igényl6knek kilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit haszndlod kiilsé igénybe vevlk, az iskola épliletén belll csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola épliletében és kdzvetlen kdzelében dohanyozni tilos!

27. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézmény a kdvetkezSk szerint szabalyozza az intézményben folytathato reklamtevékeny-

séget:

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

a gyermekeknek, tanuléknak szél, és

a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
egészséges életmadd,

kornyezetvédelem,

tarsadalmi tevékenység,

kozéleti tevékenység,

kulturalis tevékenység.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat ve-

szélyeztet, vagy politikai nézeteket kozvetit. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti
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jogokat sért, amely er8szakra, a személyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a
természet kdrositasara 6sztondzne, vagy alkoholtartalmu italokat népszerdsit.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A rekldmtevékenység folytatasanak minden formdja, mddja csak az igazgaté engedélyével le-
hetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6Ini:
e a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérg, és e tevékenység folytatasara jo-
gosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelm leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz, masik
példanya ataddsra keril az engedélykérének.
Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besoroldsa
Az igazgat6 onalldan, illetve az altala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelGtestilet,
e aszUlGi kozosség, valamint
e agyermek kozosségek bevonasdval allapitja meg valamely reklamtevékenység jelle-
gét.
Az igazgatd koteles:
e a pedagdgusoktdl,
e asziloktdl,
e a gyermekektdl, tanuldktdl érkez6, az intézményben folyd rekldmtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, mddijai:
e (jsagok terjesztése,
e szorélapok,
o plakatok,

e szObeli tdjékoztatas stb.
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Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mddot az igazgatd altal kiadott en-

gedély hatdrozza meg.
28. A K&rosi Csoma Sandor-Péterfy Sandor Altalanos Iskola konyvtaranak Szervezeti és
Mlikodési Szabalyzata
Altalanos bevezet6

Iskolank 1-8. évfolyamos altalanos iskola, melyben alapfoku nevelés-oktatas folyik. Az iskola
felkésziti a tanuldkat a tovabbtanuldsra, valamint a tarsadalomba vald beilleszkedésre. Iskolai
konyvtdrat tart fenn, vallalt feladata a tajékoztatas, a kdnyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvan-

tartasa.

Az iskolai kényvtarra vonatkozo azonosit6 adatok

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

A kényvtadr elhelyezése: az iskola emeletén.

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

A kényvtdr cime: 8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.

A kényvtar elhelyezése: az iskola foldszinti auldjaban

A kényvtar tdrgyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: 60 m?

A kényvtdr fenntartojanak neve:  Nagykanizsai Tankerileti K6zpont

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

Alapito okiratban meghatdrozott kényvtdri statusz: altalanos iskolai konyvtar
A kényvtadr jellege: zart

Szabadpolcon van az allomany 90%-a

Egyszerre 20-25 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: TV, Video, DVD, CD-s radid, szamitogép, Internet-hasznalattal
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Konyvtarosok szama: 1-1 féallasu kdnyvtaros tanar

A konyvtdr haszndlata alapszolgaltatdsok esetén teljesen ingyenes.

Az iskolai konyvtar miikédésének célja

Az iskola nevelS-oktato tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanulasi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikacids centruma.

Szakszer{en gyUjtott, elhelyezett és feltart dllomanyaval és a konyvtari haldzaton el-
érhet6 forrdsokra tdmaszkodva segiti a pedagdégusok szakmai munkajanak szinten
tartasat és fejlesztését, a tanuldk konyvtarhasznalatat.

Az 6ndllé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és
a nevel6testilettel egylittmikodve valdsitja meg a tanuldk kdnyvtarhasznalati felké-
szitését.

Széleskorl lehetdséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds

technikajanak, médszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatai:

ElGsegiti az iskola Szervezeti és mlkodési szabalyzatdban és Pedagdgiai programja-
ban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

Gydjteményének folyamatos fejlesztése a Gydjt6kori szabdlyzat figyelembevételével.
Az dllomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokradl.

Konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra éplils szakorak tartasa.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

A konyvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tartds tankdnyvek és segéd-
konyvek kolcsdonzését is.

A fenntartd részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészit6 feladatai lehetnek:

Tandran kivili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutani szabadid&s
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoldddan.

Uj ismerethordozdk el8allitasa.

65



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

e Szamitégépek informatikai szolgdltatasok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel tan-
targyi kutatdémunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.
e Tajékoztatds mas konyvtdrak szolgaltatasairol.

o Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében.
Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves

koltségvetésben biztositja.
Az allomany gondozasa
A gyarapitas
A konyvtar dllomdnya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas torténhet:
o Jegyzéken megrendelve atutalassal, el6fizetéssel,

e A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mad fliggetlen a konyvtari koltségvetéstél. Az ajandékozdval

tisztazni kell a feltételeket, a gy(jt6korbe nem tartozd konyvek elcserélhet6ek, jutalmazasra

felhaszndlhatoak, eladhatoak.
A dokumentumok nyilvantartasba vétele

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

nyilvantartdsba vétele is egyben.

Ennek altalunk is hasznalt formai:
o leltarkdnyy,

e szamitdgépes nyilvantartas.

A nyilvantartds valamennyi formadja pénzligyi okmany is, nem selejtezhet6. Torlés csak a selej-

tezési szabalyoknak megfelel6en a fenntarto jévahagydasaval torténhet.
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Az dllomany apasztasa (torlés)
Az elavult dokumentum selejtezése

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

balyozdsnak megfelel6en nem selejteziink.
A folosleges dokumentumok kivondsa

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

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhasznalodas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek szétestek, haszndlatra alkalmatlannad valtak. Ki-

vonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Mindig mérlegelni kell, mi az olcsébb megoldas, Uj példany beszerzése vagy a kottetés. Az

eleve meg6rzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhaszndlddas cimén sem.
Hiany miatti selejtezés

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

e dllomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott.

Ezek a dokumentumok az dllomany nyilvantartdsdban még szerepelnek, de ténylegesen hia-

nyoznak.
A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az intézmény vezet6je adja meg. A kivont

folosleges példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak téritésmentesen.
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A kivonas nyilvantartasai

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

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

A konyvtdros a rabizott konyvtari dllomanyért, annak rendeltetésszerli miikodtetéséért-az in-
tézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belil felelds. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biz-
tositania kell. Az dllomanyra vonatkozé el6irdsokat a mikodési szabalyzatban, a leltari felel6s-

séget a konyvtaros munkakari leirdsdban rogziteni kell.
Az dllomany jogi védelme:

A konyvtdros felel a gyljtemény tervszer(, folyamatos gyarapitasaért. Ezért hozzajarulds nél-
kdl az iskolai kdnyvtar szamdara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartos
megGrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasa kell venni. A leltari fegye-

lem megkodveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtdr kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:
e iskolai kbnyvtaros,

e titkarsag.
Az dllomany fizikai védelme

A kdnyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti el§irdsokat. A konyvtar
az un.,,C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbdl vald tavozas el6tt be kell zarni

a nyilaszardkat, és aramtalanitani kell. Szigoruan lgyelni kell a konyvtar tisztasagara.

Az dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Alloményegységek tagolédasa:
a) konyvallomany:
o kézikdnyvtar,
e ismeretkozl6 irodalom,

e szépirodalom,
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e tankdnyvek,
e pedagdgiai gyljtemény,
b) folydiratok;
c) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vided, CD, CD-ROM, dia, kazetta,
DVD;

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

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

visszakereshet6ségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshet&ségét a polcokon a raktari jelze-

tek rendszere biztositja.
A konyvtar katalégusrendszere

Iskolai konyvtarunk régi alapitasu, az jonnan beszerzett dokumentumok szamitégépes felta-
rassal keriltek nyilvantartasba. A korabbi dokumentumok pedig folyamatosan keriilnek sza-

mitégépes feldolgozas ala.
A konyvtarhasznalat rendje és szolgdltatasok

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

Helyben hasznalat

A helyben haszndlat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az

iskolanak, szakmai feltételeit a kényvtarosnak kell biztositania.

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

a technikai eszk6zok hasznalataban.
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Kolcsonzés

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

db dokumentum kolcsonodzhetd.

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

vonzata.
Csoportos hasznalat

A helyi pedagdgiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa (konyvtdros

tartja évfolyamonként igény szerint).

A helyi pedagdgiai programban megtervezett szakdrdk a konyvtarban (szaktanar tartja, a

konyvtaros kozrem(ikodik).
Tanéran kivili foglalkozasok nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az aldbbi szolgaltatasokat
nyujtja:

e Informdcidszolgdltatas;

e Témafigyelés;

o Letétek telepitése;

e Ajanld bibliografiak készitése;

e Szamitégépes informatikai szolgdltatas (Internet).
Tartdés tankonyvek

e Minden esetben a vonatkozd és érvényben |évé torvényi szabdlyozas figyelembe vé-

telével torténik a keretdsszeg felhasznaldsa.
e Az elhasznalt, elavult munka-, segédkdnyvek, feladatlapok — a selejtezési szabalyok-

nak megfelelGen - keriilnek selejtezésre.
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskoldaban m{kodé iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgdltatasait a tanuldk

minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni.
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A torvény idevonatkozd rendelete szerint a kotelez6 éraszdm keretében biztositja a konyvtar

nyitva tartdsat, a konyvtari érakat.
A konyvtdros kotelez6 draszama nevelési-oktatasi intézményben heti 22-26 éra.
A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

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

delkezésére van bocsdatva a falidjsagon keresztdl.

A konyvtdri hazirend a kdvetkez6ket tartalmazza:
e a konyvtar hasznalatdra jogosultak korét,
e ahasznalat mddjait és feltételeit,
e a kolcsonzési elGirasokat,
e anyitva tartas és kodlcsonzés idejét,

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

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi, nevel8i, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznal-
hatjak. Kivételes esetben lehet&ség van un. kilsés személyek kdnyvtari kiszolgalasara is. (az

iskola volt tanuléi).

Az iskolai konyvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:
e KoOlcsonzés;
e Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata;

e Informdcid a konyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairdl.
Egyéb szolgaltatasok
Internet hasznalat minden tanulénak ingyenes.
Beiratkozas
Kolcsondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

Ko6lcsonzési szabalyok
e Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbdl kélcsonozni.

o Akolcsonozhet6 allomany szabadpolcon taldlhato, a dokumentum kivalaszthaté.
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e Csak helyben hasznalhatéak a kovetkezé dokumentumok: kézikdnyvek, kiilonleges
kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, vide¢ film, térképek,

e Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsondzhetbek: atlaszok, feladatgylijtemé-
nyek, szétarak.

e Egyolvaso egyidejlileg maximum 1 illetve 5 db dokumentumot kélcséndzhet.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal megjelolt
id6épontig.

o A kolcsonzott dokumentumok allapotdért a kolcsonz6 anyagilag felelGs. Elvesztés

vagy megrongdlddas esetén koteles megtériteni a teljes arat.

Az iskolai konyvtar gylijtokoérét meghatarozo tényez6k

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer( és ardnyos dllomanyalakitast a nevelGtestiilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrend-
szerét, az iskola vonzaskorzetében mikodd konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példany-

szamok meghatarozasandl pedig az elldtandd tanuldk, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciodjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adddo feladatainak megvaldsitasat segitéd dokumen-
tumok tartoznak az dllomany fégyl(jt6koérébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentum-
tipusok kozil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott ol-
vasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolddé ismeretkdzl6 és szépirodalmat,
a szakmai oktatdashoz kapcsolddd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott is-
merethordozdkat. A kényvtar masodlagos funkcidjabdl ered§ sziikségletek kielégitését a mel-
lékgyljt6korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutato is-

merethordozék gy(ijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdekl6dését, egyéni mlivel6dését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gydjtékore formai oldalrdl:

e [rasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika.

e Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informdacidhordozoék.
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A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtdar allomdanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.

Nem kerilhetnek az dllomanyba a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok.

A gy(jtés szintje és mértéke:

Kiemelten kell gy(jteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott iro-
dalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miveket.

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddé irodalmat tartalmi teljes-
séggel, de valogatassal kell gydjteni.

Az ismeretkozIl6 dokumentumok kozil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhaté tu-
domadnyteriletek enciklopédikus szint(l gy(ijtése, a tananyagban szerepl6 irék, kolt6k
valogatott muvei, antoldgiak, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhatd szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

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

kOzépszintl irodalmat gydijti.

Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége

Atfogd lirai, prézai, dramai antoldgidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara:
teljesség igényével.

Az altaldnos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: ki-
emelten.

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

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok mivei: erés valogatds-
sal.

Tematikus antolégidk: valogatdssal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds vélogatassal.
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Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége

Alap- és kdzépszintd altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.
Alap- és kdzépszintd altalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.
A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozép-
szintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozép-
szintld elméleti és torténeti 6sszefoglalodi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részteriile-
teit bemutato alap- és kdzépszintl szakirdnyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.
A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részteriile-
teit bemutaté alap- és kdzépszintl szakirdnyu segédkonyvek kdzépszinten: teljesség-
gel.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszint( torténeti 6sszefog-
laldi alapszinten: valogatva.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintl torténeti 6sszefog-
laldi kozépszinten: teljességgel.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintl ismeretk6zIl6 irodalom alap-
szinten: valogatva.

Munkaltaté eszkozként haszndlatos alap- és kozépszint( ismeretkdzl6 irodalom ko-
zépszinten: teljességgel.

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kézvetve kapcsolédo kézépszintl irodalom: valo-
gatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészintl ismeretkozI6 irodalma alapszinten: tel-
jességre torekvéen.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintl ismeretkozl§ irodalma kdzépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels@szint(i ismeretk6zI6 irodalma fels6szinten: va-
logatva.

Az iskola érvényben Iév§ tantervei, tankdnyvei: teljességgel.
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e Az iskola oktatdsi segédletei: teljességgel. A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznal-
haté segédletek: er6sen valogatva.

e Helytorténeti mlvek: valogatva.
Pedagogiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gy(jti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkésziilést
segit6 pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, nevelés-
torténeti 6sszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak mdvei, a csalddi életre valé neveléssel,
értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkdk, tantargyi mddszertani segéd-
kdnyvek), a pedagdgia hatartudomanyai kozil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a

szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:
e Valogatva gy(ijtott: az altaldnos bibliografidk, szakbibliografiak, kiaddk és konyvkeres-
keddi kataldgusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas, katalégusszerkesztés sza-
balyai; a konyvtarat érinté jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mdd-
szertani kiadvanyok.
e Teljességgel gydjtott: dllomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI

iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gy(lijtendd az igazgatds, a gazdalkodas, az lgyvitel kdrébe tartozd

legfontosabb kézikonyvek, jogszabdlygylijtemények.
Periodika gy(jtemény

A tanulas-tanitds folyamatdban felhasznalhatd napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi
m(ivel6dést segit6é periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak mddszertani

folydiratai, konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gylijtemény
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A tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhato oktatd, illetve ismeretterjeszté doku-

mentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

29. Adatkezelési szabalyzat

A koznevelési intézmények kozfeladatot latnak el, igy az adatvédelmi tisztviselS kijel6lésének
kotelezettsége az intézményre is vonatkozik. A k6z6s adatvédelmi tisztvisel§ kijel6lhet6ségé-
nek lehet6ségével élve a fenti kotelezettség teljesitését a tankerileti kozpontok esetében a
fenntartd — Nagykanizsai Tankerileti K6zpont —szintjén valdsitja meg. Tankerileti szinten ke-
ril kinevezésre egy kozos adatvédelmi tisztvisel8, akik igy értelemszer(ien ellathatjak egy-
szerre a tankerileti kdzpont fenntartdsdba tartozo tobb kdznevelési intézményben is a GDPR
altal meghatarozott feladatokat.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabdlyzat célja

Az adatkezelési szabdlyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informa-
ciés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesilését, meg-
akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyil-
vanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében |év személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilénds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvdnossagra hozatallal kap-
csolatos adatvédelmi kovetelményekre kiterjed6en.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyér-
telmd és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg
az érintett személyes adatait.

Az Intézményben folydé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatdrozza meg.
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1.2 Adatkezel6 megnevezése

Adatkezel6: Molnar Gabor igazgato

Székhely: K&rdsi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola
Postacim: 8800 Nagykanizsa, Csokonai u. 1.

E-mail cim:  info@korosiiskola.hu

Telefon/Fax: +36 30 440-1843

Honlap: www.korosiiskola.hu

Képviseli: Molnar Gabor igazgatd

Intézmény adatvédelmi koordindtora: Molnar Gabor igazgatd

korosi.isk@gmail.com

Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Mdrocz Lilla

lilla.morocz@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgdlod jogszabalyok

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a ter-
mészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védel-
mér6l és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kivil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

Az informdacids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

A pedagdgusok U] életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Pu-
étv.),

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
hasznalatardl szdl6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI ren-
delet),

A nemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII. 28.)

Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
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Az oktatdsi nyilvantartasrél szolé 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovdbbiakban:

Onytv.).

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és id6beli hatalya

E szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

b) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogvi-

szonyban allé foglalkoztatottakra,

c) tanuldi jogviszonyban allé személyekre,

d) a tanuldk térvényes képviselGire, minden olyan személyre, aki az Intézmény hasz-

nalatdban all6 domain alatt Gizemeltetett honlapot — www.korosiiskola.hu — lato-

gatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kdzérdeki

vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovdhagydsanak id6pontjaval |ép hatdlyba és hata-

rozatlan id6re szol.

1.5 Ertelmezd rendelkezések

a)

b)

d)

e)

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes sze-
mély, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

azonosithatd természetes személy: aki kozvetlen vagy kdzvetett mddon, kilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatdrozd adat, online azonositd vagy
a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd,
személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozd barmely informacio,

egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmadra nyujtott egész-
ségligyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a ter-
mészetes személy egészségi allapotardl,

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemz6-
ire vonatkozéd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetGvé teszi vagy megerGsiti a természetes személy egyedi azonositasat,

ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat,
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f)

g)

h)

j)

k)

1)

m)

n)

o)

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely elsGsorban az
emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébél ered,

adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésé-
nek céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatke-
zelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t
vagy az adatkezel§ kijelolésére vonatkozd kiilonos szempontokat az unids vagy a tag-
allami jog is meghatdrozhatja,

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy m(iveletek 6sszessége, igy a gy(j-
tés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérde-
zés, betekintés, felhasznalds, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhet6vé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, il-
letve megsemmisités,

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,
cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynckség vagy bar-
mely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat kereté-
ben az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatok-
hoz, nem minGslilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali keze-
lése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandd
adatvédelmi szabalyoknak,

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzafér-

hetévé tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasa tébbé

nem lehetséges
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

adatdllomany: az egy nyilvdntartasban kezelt adatok 6sszessége,
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p) nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentra-
lizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

g) azérintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajé-
koztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlendl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hoz-
zajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzdajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaru-
l[dson alapuld, a visszavonas elGtti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulas meg-
addsa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavondsat ugyan-
olyan egyszer( maédon kell lehet6vé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, el-
vesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan

hozzaférést eredményezi.

2. Az adatkezelés f6bb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

o Jogszer(iség, tisztességes eljards, atlathatdsag: a személyes adatok kezelését jog-
szerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté mddon kell vé-
gezni.

o Célhoz kotottség: a személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmd és
jogszer(l célbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze
nem egyeztethetd médon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethe-
tének a kozérdekd archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl
vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.

o Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl meg-

felelGek és relevansak kell, hogy legyenek, és a szlikségesre kell korlatozédniuk.
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Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lennitik. Minden észszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatok haladéktalanul tor-
|ésre vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tdrolhatdsag: a személyes adatok tarolasa olyan formdaban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig teszilehet6vé az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb
ideig torténd taroldsdra csak kdozérdekl archivalds, tudomanyos és torténelmi ku-
tatas, vagy statisztika készitése céljabol kerilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni,
hogy biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga (az adatok jogo-
sulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatdsag: Az Intézmény felel6s az e pontban foglaltaknak valé megfele-
lésért, tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazola-

sara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesilnitk.

2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy torvényi felhatalmazas)

és célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerd,

amennyiben legalabb az aldbbiak egyike teljeslil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziiksé-

ges;

81



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

* az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu ér-
dekeinek védelme miatt szlikséges;

* az adatkezelés kozérdek( vagy az Intézményre ruhazott kdézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

* az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesité-
séhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az
érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsdgai, amelyek személyes ada-

tok védelmét teszik szlikségessé, killondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési tajékoztato-

ban egyértelmuen és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jog-

alapjardl, céljardl és az érintetti jogokrél.

Hozzdjaruldson alapuld adatkezelés esetén az ,érintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd

az adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak dnkéntes,

konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az

érintett nyilatkozat vagy a megerdésitést félreérthetetlendl kifejezé cselekedet Utjan jelzi,

hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a)

b)

Az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés meg-
kezdését megel6z6en tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint —
tdjékoztatashoz vald jog,

Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével 6sszefliggé informacidkhoz az
adatkezel6 koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozza-
féréshez vald joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képvisel6 hozzaféréshez
vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru tanuld sziilGjével minden, a
gyermekével Osszefliggd adat kozblhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren ke-
resztil a lehet6 legrovidebb id6én belil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkodlcsi fejlédését.
Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel§ indo-
kolatlan késedelem nélkil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat,

s figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos
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d)

f)

g)

személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténé — kiegészité-
sét — helyesbitéshez valé jog,

Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indo-
kolatlan késedelem nélkuil tordlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel6
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan ké-
sedelem nélkil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
adatkezel6nek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetdségének megakada-
lyozasardl —torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”),

Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondicidk keretében az adatkezel§ korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illeték-
telen felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes
adatok kiilonleges kategéridinal lehet leginkdbb relevans — adatkezelés korlatozasa-
hoz valé jog,

Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozé, al-
tala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kor-
ben hasznilt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna
az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez
esetben is kiemelt fontossagu a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a
meg6rzése alapelvi szinten — adathordozhatdsaghoz vald jog,

Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ide-
értve a profilalkotdst is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezel-
heti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kénysze-
rit6 erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, ér-
vényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldédnak — tiltakozdshoz vald jog.
Jogorvoslathoz vald jog : Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a
személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelmé-

nyeket, akkor
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* panaszt nyudjthat be a Felligyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és In-
formdcidszabadsag Hatdsag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, tele-
fon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy

* lehet6sége van birdsaghoz fordulni. A per elbirdldsa a torvényszék hatasko-
rébe tartozik. A pert az érintett a lakdhelye vagy tartézkoddsi helye szerint
illetékes torvényszék eldtt is megindithatja. A birdsag az tigyben soron kiviil

jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tdjékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzolni kell, hogy az adat-
szolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6Ini az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az 6raado, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képvisel6je tajékoztatast kérhet sze-
mélyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raadd, az alkalmazott, a tanulé
illetve torvényes képviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait ki-
nek, milyen célbdl, milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Az érintet-
tek a fenti jogok gyakorlasara iranyuld kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus Uton,
az info@korosiiskola.hu e-mail cimen nyujthatjdk be az Intézmény részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviselGje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztvisel6 tdjékoztatdst ad az Intézmény altal kezelt, illet6leg az altala meg-
bizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, id6-
tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékeny-

ségérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
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Az igazgatd/fGigazgatd az adatvédelmi tisztvisel javaslata alapjan a kérelem benyujtasa-
tol szamitott 30 napon belil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tdjékozta-
tdst. Ez a hataridd indokolt esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithaté. A hatarid6
meghosszabbitasardl az Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kéz-
hezvételétsl szamitott 1 hdnapon belll tdjékoztatja a kérelmezét.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator Utjdn gondoskodik arrdl, hogy az érintetti jog-

gyakorlas soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztvisels részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd/féigazgato - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 30 nap alatt meg-
vizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni.

Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a to-
vabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek

intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizarélag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett hoz-
zajarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét,
rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgy(jtés, tudomanyos kutatds) ez aldl az igazgatd/f6-
igazgato felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zo6Ini kell, hogy az adat-
szolgaltatas 6nkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Intézmény ke-
zeli, illetve Grzi, koteles a személyes adataiban kdvetkez6 valtozast 8 napon belll jelezni

az igazgatonak/fGigazgatdnak az info@korosiiskola.hu cimen vagy papir alapon.
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A Kozoktatas Informaciés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.

§-a rogziti. Ezeket az adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az aldabbiak szerint.

3.1 Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai (kotelez6 adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,

tanuldkra vonatkozdan a kdvetkez6 személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rend-

szerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi és uténeve,
neme, dllampolgdrsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonosi-
tasra szolgalé okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgdar esetén a Magyar-
orszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartézkoddsra jogosité okirat megne-
vezése, valamint szdma,

b) a gyermek, tanuld szil6jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja szliletési csaladi és
utdneve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) agyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

d) agyermek dvodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozdé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
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f)

g)

h)

eb) a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsi-
tése, vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hatdron tuli kirdnduldson,
azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi tanul-

manyuton.

A pedagégiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kévetd rendszer (a tovabbi-

akban: INYR) mikodtetése érdekében — az el6z6ekben meghatarozott adatokon kiviil

a)

b)

a szllG, az értesitendd hozzatartozé onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositéjat, amellyel
a gyermek, a tanulé évodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett pedagdgiai szakszolga-
lati ellatds 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorld Orszagos Pedagdgiai Szakszolgdlatnal képzésben részt vevs személy-
nél: kérelmez6 nevét, sziletési helyét és idejét, anyja szliletési csaladi és utonevét,
nemét, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cimét, személyi azono-
sitdsra szolgald okmdany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus levele-
zési cimét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, a fogyatékossagra vonatkozé adato-
kat, nem magyar allampolgdar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jog-

cimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének I. részében szereplG, aldbbi tanuléi

adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacids rendszerében (KIR) rogzi-

tenie:
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A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanuld aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

oktatdsi azonosité szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hat-
ranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

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

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsz(inés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kiranduldson,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kilfoéldi tanulmanydton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatd okbdl két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesi-

tette a tanulmanyi kdvetelményeket.

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

a)

b)

az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é15, valamint

a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészsé-

gének megdbrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, torvényes képvisel6, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti

kortlmény fennalldsardl az Intézményt legkésébb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld

tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
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Ha a szlilG, torvényes képvisel6, a nagykord tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti

korilmény fennallasardl a gyermek évodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya léte-

sitését kovetben szerez tudomast, akkor a szll6, torvényes képviselS, a nagykoru tanulé
az Intézményt a tudomasszerzést kdvetéen errél haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a szUl6tél, torvényes képvisel6tél,
nagykoru tanulétdl kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsz(inésétdl szamitott 5
évig kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a szll6tél, torvényes képviselStdl,
nagykoru tanulétél kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkozbeni ellata-
sanak céljabdl legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatdrozott kotelezettsége keretében a gyermek,

tanulé kovetkez6 adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tar-
talmazza a betegség miatt tdvollét id6tartamat, kezeli annak igazolasat, mely egész-
ségligyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

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

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

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan az Intézmény tanulmanyi

rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasahoz és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdSl megéllapithato

a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyer-

mek, tanuld, sziilg, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsz(inésétdl szami-

tott tiz évig Grzi és kezeli.
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3.2 Oraaddk adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az éraadd megbizdsi szerz6dés keretében legfeljebb
heti tizennégy dra vagy foglalkozds megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az éraaddk

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, dllampolgdrsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teri-
letén vald tartdzkodds jogcimét és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezé-
sét, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

A PUétv. 133. § (10) bekezdése szerint az éraaddkrdl nyilvantartast kell vezetni. Az Intéz-
mény az éraaddk adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony

megsz(inésétdl szamitott Ot évig b6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének Il. részében szerepld, alabbi alkalma-

zottakra vonatkozo adatokat szilikséges az Intézménynek a kéznevelési informacids rend-

szerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakkép-

zettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
c¢) munkakore megnevezését és id6tartamat,
d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
e) munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetGi beosztasat,
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h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
j) munkaidejének mértékét,
k) tartds tévollétének idétartamat,
[) elektronikus levelezési cimét,
m) el6émenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kote-
lezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsit6 vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett ha-
taridejét,
me) mindsit6 vizsgdjanak, mindsits eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a
minGsit6 vizsga és a minGsitési eljards id6pontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapita-
sait.
Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény
eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsz(inésétél szamitott ot évig Grzi és
kezeli.
3.4 Honlap-latogatashoz kapcsol6dé adatkezelés
Az Intézmény honlapja a www.korosiiskola.hu internetes cimen érheté el. A honlap hasznalata
soran automatikusan nem kerilnek felhasznaléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intéz-
mény a honlap haszndlata soran nem gydjt és nem tarol adatokat a felhasznalékrél. Az lize-
melés kozben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver (izemeltet6-je
(edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméret(i adatfajlok
(un. cookie-k, siitik) helyez6dnek el az |atogatok szamitégépén. Ezek az adatfajlok a honlap
egyes funkcidinak mikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehet&séget biztosit a weboldalak
hasznalataval 6sszefliggésben a latogatd egyes adatainak gy(ijtésére, valamint internethasz-
nalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden to-
vabbi nélkil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos infor-

macidk, a beallitas egyes |épései az alabbi linkeken elérhetbek:

91



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

* Google Chrome

* Firefox

* Microsoft Internet Explorer 11

*  Microsoft Internet Explorer 10

« Safari

* Microsoft Edge

* Opera
A honlap haszndlja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- és vi-
dedfijlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyen-
kor adatok tovébbitédnak a YouTube-ra. Az adatgydijtés korére és céljara, adatainak a Yo-
uTube altali tovabbi feldolgozdsara és felhasznaldsdra, a latogatdk személyes adatainak
védelmére irdnyuld jogaira és beallitdsaira vonatkozé informacidk a YouTube adatvédelmi
nyilatkozataban taldlhatéak meg. A honlap ugyancsak haszndlja a Google Foték (Google
LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is
a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitédnak a
Google szervereire. Az adatgydjtés korére és céljara, adatainak a Google dltali tovabbi fel-
dolgozasara és felhasznalasara, a latogatdk személyes adatainak védelmére iranyuld jo-
gaira és beadllitasaira vonatkozd informaciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban taldl-

hatdéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolédo, harmadik fél altal Gzemelte-
tett web-oldalakra mutatd hivatkozasokat. Miutan a latogatd a hivatkozasra kattintott,
tobbé nincs az Intézménynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok gylijtésére, taro-

lasara vagy feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal felelGsséget.
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3.5 Adatok beszerzése hatosagtdl vagy mas szervtdl

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziilg, értesitendd hozzatartozé vagy az Nkt. 41.
§ (2) bekezdés b) pontjaban meghatdrozott csaladi pétlékra jogosult személy a nevét, szi-
letési helyét és idejét, anyja szliletési csaladi és utonevét, lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az In-
tézmény ezeket az adatokat a csalddtamogatasi Gigyben eljard hatdsagtdl is beszerezheti.
Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl6 adatokat az Intézmény az adott
adatok tekintetében els6dleges vagy masodlagos informaciéforrasnak mindsilé szervtél
is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhet6 szabalyozott elektroni-

kus és kézponti szolgéltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.6 Hozzajaruldson alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az dltala mikodtetett szakkorok, sportkorok és
az osztdly tevékenysége soran sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utas lista, mizeumi belépdlista, juttatasokrodl, szolgaltatdsokban részesiilés
tényérdl atvételi lista stb.), fotédokumentacio készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készi-
tésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altaldban a tanuld neve, képmasa hangfel-
vétele, intézménye és osztalya, sz(il6 vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos és
elektronikus elérhet&sége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz6l6 tajékoztatas érdeké-
ben az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulék vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény ta-
nuldja vagy annak torvényes képviselGje (szul6i feliigyeleti jogot gyakorld szil6) ugy nyi-
latkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvé-
nyes képvisels (szilbi felligyeleti jogot gyakorld sziilG) és a tanuld alairdsaval ellatott nyi-
latkozatban kell jelezni az igazgaté/f6igazgatd szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az In-
tézmény honlapjan és kiadvanyaiban valé felhaszndlas érdekében. Amennyiben az Intéz-
mény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezni koteles

az igazgato/féigazgatd szamara.
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A programok jellegétdl fuggdben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kap-
csolédddan sor kerilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonosen a gyermek
egészségi allapotdra (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyégyszer allergia, ta-
borozds esetén orvosi igazolds), étkezési szokdsok, faji, vagy etnikai szarmazdasra vonat-
kozd adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a pdlydzat megvaldsitdsaval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatdrozott kozfeladat elldtasanak kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és kii-
|onleges adatai kezelésének jogalapja kizarélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz
az érintett — illetve torvényes képviselGjének — hozzajaruldsa lehet.

14 év alatti gyermek esetében a szilGi felligyeleti joggal bird sziil, a torvényes képviseld,
14-18 év kozotti gyermek esetében a sziil6i felligyeleti joggal bird sziil6, torvényes képvi-
sel6 és a gyermek egylttesen és egybehangzdan jogosult a hozzdajaruld nyilatkozat meg-
tételére. Kiillonéls, elvalt szlil6k esetében a szilGi felligyeleti jogot gyakorld sziil6 jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozdsban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkozo nyilatkozatat
tekinti irdnyaddnak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkezé hatdsag (gyam-

hatdsag, birdsag) feladata.

A tanuldk, szlil6k személyes vagy a tanuldk kilonleges adatai kdzil az iskolai munkaszer-
vezés és a tanuldk érdekében a kdtelez6en nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény

az alabbi adatokat kezeli:
a) atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

b) atanulé esetleges specidlis taplalkozdsara vonatkozo kilénleges adatok a kirandula-
sok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c) adidkok felekezeti hovatartozasdra, vallasi meggy6z6désére vonatkozé adatok a hit-

tan csoportok szervezése érdekében,

d) arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megdllapitdsdra vonatkozé adatok az in-

gyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.
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Az Intézmény a tanulék sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit
az els6 szilGi értekezleten, valamint az elektronikus naplé atjan tajékoztatja, hogy ameny-
nyiben a fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzdajaruldsukat adjak, ezt aldirdsukkal
kell megeréGsitenilk. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes
képviselGje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésé-
hez valé hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett
adatok kezelését a széban forgd tanulé vonatkozasaban 8 napon belil meg kell sziintetni.
Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a szlil6ket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan

megtalalhatd az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

* azegyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatasok jogszer( igénybevételének megalla-
pitdsa céljabdl;

* az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében;

* apedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdek-
ében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkildése céljabol;

* az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenbrzések, illetve a pedagdégusok mingsité vizsga-
janak, mingsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

» statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan mddon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek,

illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabdlyzatban meghataro-

zott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e szemé-

lyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény

kezelésében és tarolasaban allé személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény ve-

zetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkil is

jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban elGirt és jogszabalyban meghataro-

zott adatszolgaltatdsi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasdagi Térség valamely - Magyarorszagtdl
eltér6 - allamdba irdnyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgdlni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi el6irasai dltal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség dllamaitdl eltérs allamba ira-
nyul, Ugy az Intézmény koteles vizsgdlni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabdlyban meg-
hatdrozott feltételei, megfelelS garancidi ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adat-
tovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne

legyenek 6sszekapcsolhatok.

4.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

A tanuldkra vonatkozd személyes adatokat érint6 adattovabbitds az Nkt. 41. § (8) bekez-

dés szabdlyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelésiigényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis koznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil szlikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisdnak ada-
tai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi
szakellaté kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsola-
tos adatai a szll6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett oszta-
lyon belil, a nevel6testileten belll, a szlilének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendérzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremUikoddk részére tovabbithaté.Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alap-
jan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval —

tovabbithatdk a fenntartdnak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, rendérségnek,
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Ugyészségnek, a kozneveléssel 6sszefliggb igazgatdsi tevékenységet végzd kdzigazga-
tasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultak-
nak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a szil6 részére tovabbithatdak, tor-
vény eltéré rendelkezése hidnyaban a sziilGi felligyeleti jog gyakorlasatol fliggetlenil az
adatokat mindkét szllének tovabbitani kell. Az el6bbiekben emlitett adatok nem tovab-
bithatdak azon sziilének, akinek a birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyer-
mek sorsat érinté lényeges kérdésekben a szll6i felligyeleti jogat korlatozta vagy meg-
vonta.
A koznevelési informacids rendszer (KIR) tanuldi nyilvdntartasaba - melynek adatkezel6je
az Oktatasi Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalma-
zas alapjan tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)-
(4) bekezdésének rendelkezései szerint.
A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezés( rendszerben —a Magyar Didk-
sport Szovetség mikodteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testnevelbi a tanuldk orsza-
gosan egységes mérési mddszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredmé-
nyeit a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A szlikséges mértékben és korben a
koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhetévé az
adatokat a rendszer lizemeltet6je szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai.
Az érintett a ra vonatkozé adatok vonatkozasaban kdzvetlen hozzaféréssel rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanuld kévetkezé személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziletési év és hénap,
c) nem,
d) decimalis életkor,
e) sajatos nevelésiigényre vonatkozé adat,
f) évfolyam,
g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.
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A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett tanuldn-
ként, mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulét érinté eredményeit a tanuld és a sziil6 a tanuld mérési azonositéjanak felhasznalasaval

megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankényve-
ket - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellaté feliile-
tén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az Intézmény a tankdnyvrendeléssel kap-
csolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) atanuld oktatasi azonositd szama,

c) atanuld iskoldjanak neve, OM azonositdja,

d) atanuld évfolyamadnak, osztdlyanak megjelolése,

e) atanuld részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tan-

kdonyvek cime,

f) atanuld nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozat-

tal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a kdnyvtarellatéonak a tankdnyvek tanuldra, évfolyamra, tantargyra le-
bontott cimlistajat. Az el6bbiekben megjeldlt, dtadott személyes adatokat a konyvtarellato ki-
zardlag a tankonyvjegyzékben meghatdrozott aron torténd tankényvvasarlashoz vald jogosult-

sag megallapitasa céljabdl kezeli.

5. Jogosultsagok és felel6sségi szabalyok
Intézményi eljarasrend
5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési te-

vékenységiik soran kotelesek:
* az adatvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartasaért
* atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

* az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne kerilhes-

senek.
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Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat betartasaért, felll-
vizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiaddsaért az igazgatd/féigazgatd a felelbs. Jogkorének
gyakorlasdra az ligyek aldbb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd
foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato/fGigaz-
gatd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.
Az igazgatd/fGigazgatd feladatai:

e atanuldi, draadodi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenGrzése,

e a tanuldi, 6raaddi, alkalmazotti adatokat érinté adattovabbitas rendszeres ellenér-
zése,

* a3.1e)pontjdban meghatarozottak kdzil a magatartas, szorgalom és tudas értékelé-
sével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzsjének,

* azadatrogzitések felligyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellenérzése,

* adatbiztonsagi el6irasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitdsukra valé javaslat tétele;

* atdjékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

* az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajaruldasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;
* adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartds vezetése;
* bejelentés, illetve tdjékoztatds megadasa;
* jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizs-
galata és a modositasok atvezetése.
Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran az igazgaté/féigazgato felhatalmazasa
alapjan adatkezel8i feladatokat Iatnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztds utan részlete-

zett tevékenységi korben.
Igazgatod-helyettesek:

* amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.1 e), f) pontjai-

ban meghatarozott adatok kezeléséért,
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* a3.1e),f)pontjaiban szerepl6 adattovabbitdsért
e Odraaddk, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

* azadatvédelmi koordinator feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos ta-

jékoztatds, problémakezelés.
Tagintézmény-igazgato:
+ Sneffné Agoston Ménika
Iskolatitkar:
* tanuldk adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,
* az 6raaddk adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatdrozottak szerint,
» az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatdrozottak szerint,
* atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,
* adatok tovdbbitdsa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben, éraaddk adatainak to-
vabbitasa a fenntarto részére.
Osztalyfénokok:
* a 3.1 e) pontjaban szerepl6k kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten belll,
a szulének,
* a 3.1 df) pontjdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan ko-
teles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.
A KRETA Tanligyi Alaprendszerhez az igazgatd/féigazgaté engedélye alapjan killénboz6 szintii
jogosultsagok kertlilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza,
ki milyen adatot mddosithat. A KRETA rendszer el8irasai és az annak hasznalatéra, valamint a
benne szerepl§ adatok védelmére vonatkozd informaciok megtalalhatok a https://tudas-
bazis.ekreta.hu weboldalon.
5.2 Adatkezelési nyilvantartas
Az Intézmény, mint adatkezel6 nevében az igazgatd/fGigazgatd koteles az adatkezelési tevé-
kenységekrdl nyilvantartast vezetni, amely a kovetkez6ket tartalmazza:
a) az adatkezelG6 neve és elérhetésége, valamint az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és
elérhet6sége,

b) az adatkezelés céljai,
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c) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,
d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozoélni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,
e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet ré-
szére torténd tovabbitasdra vonatkozé informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy
a nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének ma-
sodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel6 garanciak leirasa,
f) akilonbo6z6 adatkategoriak torlésére elGirdnyzott hatariddk,
g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések alta-
lanos leirdsa.
5.3 Titoktartasi kotelezettség
Az Nkt. 42. §-a szerint a kOznevelési munkat végziket érint6 hivatasbeli titok megbrzésérdl a
kovetkezé rendelkezéseket tartalmazza:
A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovdbba azt, aki
kozremUikodik a gyermek, tanulé felligyeletének az elldtdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladja-
val kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, ta-
nuldval, szil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzGrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejl6désével 6sszefliggé megbeszé-
lésre.
A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6-
dését.
A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiuigyi igazgatdsrol széld
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jo-

gosult beleegyezése nem sziikséges.
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Az Intézmény minden foglalkoztatottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény peda-
gogusai, vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelések a tudomasukra jutott adatok vé-
delméért. A tanuldk, az alkalmazottak és az éraaddk személyi adatait kizardlag az e szabaly-
zatban meghatdrozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi ada-
tok barmely mas jellegl (szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.
6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendd eljarasrend
Adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltozta-
tdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései:
1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltardsaval)
2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockdzatot (érintett magan-
szférajara gyakorolt hatasanak sulyossaga, valdszinlisége) jelent az érintett természetes sze-
mélyek jogaira és szabadsdagaira nézve.
Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatdsait és
2. meg kell dllapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletke-
zett-e.

Az adatkezelés megkezdését megelG6zGen fel kell mérni az érintett természetes személyek jo-
gaira és szabadsdagaira vonatkozé kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabdl a kockazat valdszinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hoz-
haté adatbiztonsagi intézkedés.
Amennyiben az adatvédelmiincidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabad-
sagaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi
az adatvédelmi tisztvisel6nek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett
intézkedéseket.
Az Intézmény adatvédelmi koordinatordnak feladatai:

1. minden esetben az incidens tudomasara jutdsat kovetéen haladéktalanul értesiti a

Tankerileti Kbzpont adatvédelmi tisztvisel6jét,
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2. halehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgatd/fGigazgato felé,
aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,
3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztvisel6nek az incidens korilményét igazold

dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kévetelmények

Az adatokat megfelel intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
valtoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vélet-
len megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozdsabol fakadd hoz-
zaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil
azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha
az ardnytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgdltatasok nyujtasa sordn alkalmazott elektronikus eszk6zok Gizemeltetése vonatkozasa-
ban garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhet6 (rendelke-
zésre allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az ada-
tok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek
(adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végz6 foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert szemé-
lyes adatokat titokként meg®érizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jél zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berende-
zéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévé iratok-
hoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivaldsat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt

iratokat az Intézmény 8 évig koteles megérizni.
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7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez6 lehet:
* nyomtatott irat,
* elektronikus adat,
» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
* aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is ve-

zethetdk.
7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal haszndlt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott pa-
piralapu nyomtatvany,
¢) nyomdai uton el8allitott papiralapi nyomtatvany,
d) elektronikus okirat,
e) elektronikus Uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ella-

tott, elektronikusan tarolt irat.
7.1.3 A tanuldk személyes adatainak kezelése
A tanuldk személyes adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarélag az aldbbiak lehetnek:
a) azintézmény igazgatdja/féigazgatodja
b) azigazgatd-helyettesek, f6igazgatd-helyettesek
c) tagintézmény-vezet6
d) az osztalyfénok

e) aziskolatitkar
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A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak osz-
szeallitdsdrol, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok sze-
mélyi adatai k6zott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhaté. Kivételt ké-
peznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az Intézmény ér-
dekében torténd intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

« osztalynapld (a KRETA rendszer részeként),

* csoportnapld,

* egyéb foglalkozasi napl9,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirdsi naplo,

* adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
7.1.4 Az 6raaddk személyes adatainak kezelése
Az 6raaddk személyes adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) azIntézmény igazgatodja/féigazgatdja

b) azigazgatdé-helyettesek/fGigazgatd-helyettesek

c) tagintézmény-vezet6

d) aziskolatitkar.
7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
Az alkalmazottak személyes adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) azIntézmény igazgatdja/féigazgatdja

b) azigazgatd-helyettesek/fGigazgatd-helyettesek

c) tagintézmény-vezet6

d) aziskolatitkar.
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A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltlintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy
egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellen-

Grzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.
8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabdlyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulék, szileik megtekint-
hetik az Intézmény honlapjan, valamint az igazgatdéi irodaban. Tartalmardl és el8irdsairdl a ta-
nuldkat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad fel-

vilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az igazgatora, és az Intézmény valamennyi foglalkozta-

tottjara nézve kotelez6 érvényd.
Az adatkezelési szabalyzat hatdlyba |épésének napja:

2024. szeptember 1.

Nagykanizsa, 2024. junius 28. /- P ‘\
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30. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja az is-

kolatanacs, a szlil6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Nagykanizsa, 2024. junius 28.

Molnar Gabor

igazgato
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Kérdsi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Csokonai utca 1.

Iktatdszam:klik037498001/00366-1/2024

NEVELOTESTULETI HATAROZAT

A K&rdsi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altaladnos Iskola
neveld&testiilete a 2024. jGnius 28-an megtartott értekezletén az
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat mddositasat elfogadta.

Elfogaddé nyilatkozat mellékelve.

Nagykanizsa, 2024. jGnius 28.

Molnar (Gabor

igazgatd
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Kérési Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Csokonai utca 1.

NYILATKOZAT

Aldirdsommal igazolom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat
klik037498001/00366-1/2024. szamu hatérozat melléklete

Ssz. Név | Elfogadom Nem fogadom el
1. |Andruseczné Flumbort Zsuzsanna Barbara

2. |Babati Csaba | ) ——

3. |Barotané Simonka Rita

4. |Bedsné Steinhardt Judit Peddn Molowk [oir
5. |Bonczek Beatrix Pou C@; %o 0% |

6. |Bunczom Evelin PBuncoow. S

7. |Cserhdti Zsuzsanna ool ibe: Mivwudo aod
8. |Deak Gabor Istvanné Diale. Clers mmbiad

9. |Delyné Csere Andrea BYIR [V/L Q.

10. |Domina Erzsébet JQL\ A

11. |Domokos Zsdfia Dowohkes ZbHl o

12. |Farkasné Fehér Eméke Eva ;\A, i

13. |Gybdrgyné Bergmann Hajnalka Eva Clv»‘/a“—-/ ,

14. |Heckenast Mérta Eva 9o ~upn (S
15. |lstivan Krisztina .;Jm.h;x\'k V}ﬂ:’yc,/f'a\c/j—
16. [Jakabfiné Gerdcs Elvira PN S

17. |Kishazi Szabolcsné ( % "Adde B

18. |Kiss Tiinde e Tpems

19. |Kovacs Tamas Posend Tl

20. [Kortvélyessy Kata Wortele ooy Varh

21. |Mercz Tamas Jozsefné e, T ol

22. [Molnar Gabor A

23. |Orban Viktorné Gal. T ULl

24. |Sérdi Zoltan Sech ==

25. [Simon Karoly Rébert 2 o A
26. |Simonicsné Cingul Robertina ool Pod Bledl
27. |Simon-Riechel Krisztina Zsuzsanna &M\ ’Q,V\Z))\L\,J XC
28. |Sipos Eszter \h&?& ~$>«p > '
29. |Skriba Szabolcs ,%‘f/% /A
30. [Sélyomné Racz Erika <A

31. |Svélecz Nikoletta Q\({ D

32. |Szalainé Berta Magdolna L.La g\ | fi"“h IRYR
33. [Takacs Iidiko Yoo U /N7

34. |Timar Lilla Agota N,

35. |Téth Gabriella AL Qaloe .

36. |Turbuczné Simon Judit T‘/Q' UL/ }

37. |Ulian Katalin Méria [
38.|Varfalviné Minaly Krisztina Maria | [o0ul (el 0y
39. |Végvari Judit Qfype> L

40. |Zsoldosné Major llona O

41. |Vass Akos
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Kérési Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola
Péterfy Sandor Tagintézmény
8800 Nagykanizsa, Attila u. 1.

Nyilatkozat

Aldirasommal igazolom, hogy a K&rosi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altaldnos Iskola

Szervezeti Miikodési Szabdlyzatdnak mddositasait
a klik037498003/00366-1-2/2024. hatarozat melléklete

Ssz. Név elfogadom nem fogadom el
1. |Acs Boglarka Virag ///ﬂ /;//A %/M

2: Balogh Adrienn 2 alo & k B¢t ‘m wine

3. Bognar Laszloné i Kf\Lc\g 4\ il

4. |Demes Bodd Iringd | NN \L(V s el T MGe

5. Dobriné Péterfai Ildiko (D M L,LTP Jf-r:f« ‘JLL/,\

6. Dr. Etler Ott6 Laszloné /Dq Exte E{%v—l

7. Bart6k Zsuzsanna bhodiy Owoanns.

8.  |F4bidn Andrasné Bodoid o A«.L01<(>p,,

9. |Fehér Monika AT

10.  |Foricsekné Kovécs Szilvia o)l [@oo(% St B
11.  [Hegedis Barnabdsné & oy b Grasnssoilles

12.  |Jakab Andrea Ao it ~,/ il

13.  |Kiss Gabriella 1{ AA (o XKL ) )Q 0 Lo
14. Kodszné Hajdu Klara L (,/ (ﬁ\l (LQZ(_\M 1
15. Lamm Jozsefné lavkvk f”

16.  |Marton Zsuzsénna \/(/uj\_(/yé{\ Au\\{\wu .
17.  |Martonné Somogyi Marta 2 dotJ Sonagy 1—dArta,

18.  |Mercz Eszter Anna YWun € v\/{ L, Auwa_

19.  |Molnar Gabor

20.  |Molnér Judit L\MQJ\,&( /X\ﬂ I I

21.  |Molnérné Vamos Gydngyi RITS u,ky(w{ ch Warm Geem
22, |Némethné Szili Erzsébet ieteelld A Enia i
23, |Pélfi Lészléné (Pl Lol

24, Pdpa Mdnika 4,/7 v % e~

25.  |Patkai Eszter pc%@a—\ Q/QT/_

26. Raba Zsdfia Q‘KQ}L %A el

27.  |Santa Zoltan 5t A M X

28.  |Sneff Ferenc S 77 s pl

29.  |Sneffné Agoston Ménika ‘mgw big@%x\ W&
30.  |Svélecz Klaudia M/ﬂ S 5 L(L

31.  [Somogyiné Kovécs Krisztina Sorog | Forft o
32, |Szabé lldiké oy Dlditeo

33, [szab6 Lészl6 Kund C Newl)

34.  |Szita Edina L ' S Liiise
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Kérosi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola
Péterfy Sandor Tagintézmény

8800 Nagykanizsa, Attila u. 1. B n
35.  |Szmerk Laszl6né L Jog o /,/,A:LL\ (
36.  [Sz6kéné Toth Déra e R pie” T
37. Tamdsné Aranyos Didna \\\_,L, =
= J 0 N\ = } il
38.  [Valgut Anita re S _ad ™ it
]

Nagykanizsa, 2024. junius 28.
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Legitimacio6s zaradék

A Korosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola didkonkormanyzata az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
48. § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5)
bekezdése alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. junius 28.

Jamnkocia.. Dakaa.o Lot ol EV\\

U Jankovics Dalma Kooszné Hajdu Klara
DOK vezetéje DOK segitd pedagdgus

A Korosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatét a Sziil6i Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a kznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. junius 28.

Németh Agnes Kinga
Sziiléi Szervezet elndke

A Kérosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mikadési
Szabélyzatat a fenntart6 Nagykanizsai Tankerileti Kozpont képviseletében, a nemzeti
kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

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

Magyar Ferenc
tankertileti igazgatd
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Legitimacios zaradék

A Korési Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola didkénkorményzata az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nemzeti k6znevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
48. § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5)
bekezdése alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. junius 28.

\

DOK vezetdje DOK segité pedagogus

A Koérosi Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat a Sziiléi Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatar6l sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. jinius 28.

Sziili Szervezet elnoke

A Korosi Csoma Séndor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az Intézményi Tandcs a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése
alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Nagykanizsa, 2024. jinius 28.

Intézményi Tanacs elnoke

A Kérési Csoma Sandor - Péterfy Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté Nagykanizsai Tankertileti Kézpont képviseletében, a nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

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

tankertileti igazgato
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Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat

A K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és mikodési szabdlyzata-

nak modositasat a mai napon jovahagyja. A SzMSz a jévdhagyas napjan lép hatalyba.

Nagykanizsa, ..cccccceveevieneeeeee e,

Magyar Ferenc
igazgato

Nagykanizsai Tankerileti Kozpont
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