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1. BEVEZETES

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény jogszerii miik5dését biztositja. Garantalja a nevel munka
zavartalan miik6dését, biztositja a nemzeti kdznevelési térvényben ¢s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre jutdsat. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megéallapitdsokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmény
pedagégiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitdsat szabalyozza.
Biztositja a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilését az intézményben.
Tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi dokumentummal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szilkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre
felhatalmazast ad.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas és a
20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet alapjén torténik.

A szervezeti és miikiodési szabalyzat létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek, ill. ezek modositasai:

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé fobb jogszabalyok:
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

- a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

- A 2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

- 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet - a pedagogusok 10j életpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagbgusok teljesitményértékelésérsl

- GDPR Adatvédelmi rendelet

1.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore
Alapito okirat
Intézményi torzskdnyvi bejegyzés
Nyilvantartasba vételi hatarozat
Miikddési engedély
Pedagdgiai program
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend
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1.4. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

A SZMSZ és a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa kételezd érvényi az intézmény
valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel szerz8déses jogviszonyban allokra. Az SZMSZ
személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazotti kozdsségére, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiils6
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozé szabalyzat médositasat az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a neveldtestiilet bevonasaval az iskola igazgat6ja késziti el és a
fenntartd jovahagyasa utan lép hatélyba, hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a koznevelési foglalkoztatottak €s mas
érdekl8d6k megtekinthetik a titkarsagon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoéit, igy jogéllasat, fenntartdjat, mukodtetdjét, ellatandd alap- €s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és
ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalod vagyoni eszkdzok feletti
rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat hatdrozza meg.

2.2. Az iskola szakmai alapdokumentuma
Lasd a kovetkezd oldalon!
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Az intézmény székhelyc szerinti virmegye neve: Zala varmegye
Fenntart6 tankeriileti k6zpont megnevezése: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

OM azonosito: 037504

Rozgonyi Uti Altaldnos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézményck miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve:

3.2. Alapitoi jogkér gyakorl6ja:
3.3. Alapité székhelye:

3.4. Fenntarto neve:

3.5. Fenntartd székhelye:

4. Tipusa:
5. OM azonosité:

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 25.

6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

Rozgonyi Uti Altalénos Iskola

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 25,

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrdsok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Nagykanizsai Tankerdileti Kzpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

altalanos iskola
037504

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 447 £6)

6.1.1.2. also tagozat. felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamto] 8 éviolyamig

6.1.1.4. a t&bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényt gyermekek, tanuldk
nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatekos - hallsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 30 £6)

6.1.1.5, integracios felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités
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6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszerl (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 8 £6)
6.1.2.2. alsé tagozat, felsé tagozat
6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - magyar (magyar nyelvil roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatis)

6.1.2.5, a t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanuldk

nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdSk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 2 £6)

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkézi, tanuldszoba
6.1.4. iskolai kényvtar: iskolai .’ kollégiumi kdnyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositisdnak modja: sajit tornaterem, egyéb médon (sportudvar)

6.1.6. a testnevelésorék keretében megvaldsitott iszasoktatds modja: egyiittmilkddésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolglo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga
7.1. 8800 Nagykanizsa, Rozgonvi utca 25.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 1234

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3098 nm

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

8. Vallalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

Az iskola a helyiségeit az alapfeladatok ellatasanak sérelme nélkiil a fenntartoval egyeztetve bérbe

adhatja.

2.2.3.Feladatok, tevékenységek forrasai
Allami fenntarts a Nagykanizsai Tankeriileti Kézponton keresztiil.

2.2.4. Feladatmutatok megnevezése, kore

Feladatmutatéok megnevezése: Kére:

Tanulélétszam (f6) Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6
tanuldk

Tanulocsoport (db) Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo

tanuléknak a szervezeti egységeknek
megfelel6 csoportjai (iskola)

Foglalkozasokon résztvevok szama (f6) Létszam

Az intézmény kozoktatési szolgéltatasait Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé
igénybe vevok létszama (f6) tanulok

Pedagdgus tovabbképzés (16) Az intézménnyel kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allé
pedagdgus munkakdérben foglalkoztatottak
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2.3. Az intézményi mitkddést megalapozé alapvetd kozszolgalati feladatok

Az iskola mikodését meghatarozo alapvetd kdzszolgalati feladat az éltalanos iskolai nevelés-oktatas, mely
feladat 4gazati térvényben és mas vonatkozo6 jogszabalyokban altal elirt teljesitésének kereteit a pedagdgiai
program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi berendezési
targya €s eszkdzei szolgilnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabélyozza.

2.4. Az intézmény hivatalos bélyegz6inek hasznalati rendje
A bélyegz hasznalatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

— igazgatd
— igazgatd-helyettesek
— iskolatitkar

A tantestiilet tagjai, a nem pedagdgus munkakérben dolgozdok a bélyegzét csak az iskolatitkari irodaban, a
titkdr vagy az iskolavezetés egy tagjanak jelenlétében hasznalhatjak.

Az intézmény képviseldje: a hatdlyos jogszabdlyok szerinti megbizott, az igazgats, vagy az altal kijelskt
személy.

2.5. Az iskola bélyegzdinek felirata és lenyomata
— hosszi bélvegzd:
Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.
Tel: +36-30-402 4589

— korbélvegzd:
ROZGONYI UTI ALTALANOS ISKOLA
Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.

Rozgonyi Uti Altal3 s
saoogu yk Uti Altalanos Iskotz,
agykanizsa, Rozgonyi y;, 25
Tel: +36-30.402 4589
2.6. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
Az intézmény 6nallo gazdalkodéi tevékenységet nem folytat, pénziigyi-gazdasagi feladatait a Nagykanizsai
Tankertlileti Kézpont latja el. Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségei a Nagykanizsai Tankeriileti
Kozpontot terhelik.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az iskola szervezeti Abraja

Nagykanizset Tenkeruleti Kozpont
igazgatdia

3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés
Az igazgatd — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszer(i és

térvényes milkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatéhelyettesek munkdjat, az iskolatitkért, és a
technikai dolgozdkat. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, az iskola
pszicholdogussal, és egyéb kiilsd szervezetekkel.
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Az igazgat6 kivélasztasa — ha a térvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat utjan
torténik. A palydzat melldzhets, ha az igazgaté ismételt megbizisaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért (Lasd a 15. szama mellékletet!). Egyetértés hianyaban, tovabba az
igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kételezd. A
koéznevelési intézmény igazgatdjat az emberi erdforrasok minisztere bizza meg 6t évre.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente, illetve sziikség esetén munkaértekezletet tart.

Az iskola vezetéségének tagjai:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek.

A vezetdi csapat tagjai:
- igazgatd,
- igazgatohelyettesek.
- a szakmai munkakozosségek vezet6i,
- adidkonkormanyzat vezet6je.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betslté alkalmazottja, valamint a
felsofoktl vagy kozépfoki OKI-s végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kizdssége. A neveldtestiilet a munkatervben
meghatarozott idépontokban tagozat vagy munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakézisségek

Iskoldban négy munkak6zosség miikddik: alsés, human, reél és osztalyféndki munkakozosség.
Tagjai azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfelelden az Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A munkacsoportok az intézmény pedagdgusainak a tanév munkatervében meghatarozott
feladatok elvégzésére szervez6do kozdssége.

A csoportvezetd megbizasat az igazgatd adja. A vezetd kivalasztasat atruhdzhatja a csoport
tagjaira. Ebben az esetben, vezetdjiiket a csoport tagjai egyszerii tobbséggel vélasztjak. Végzett
tevékenységiikrd] beszdmolasi kitelezettségiik van az igazgato felé.

Nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité, pedagogus végzettség nélkiili alkalmazottak:
— iskolatitkar
— pedagégiai asszisztensek
— gyogypedagbgiai asszisztens

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.
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Didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoéroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A didkdénkormanyzat munkajat e feladatra
kijelslt, felséfoka végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az igazgaté bizza meg. A didkdnkormanyzat munkajat segitd
pedagdgus az igazgatdval tartja a kapcsolatot a szervezeti 4grajz szerint.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

A didkdnkormanyzatot annak pedagégus segitdje az év elején tajékoztatja az iskolai
munkatervrdl, és javaslatot kér az egy tanitas nélkiili munkanap programjara. A kétévente
megrendezésre keriilé didkparlamenten a tanuloknak valasztott képvisel6ik utjan lehetoségiik
megtenni javaslataikat, észrevételeiket az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatban. A
didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tagja az iskola vezetSségének.

A didkénkormanyzat munkajahoz az intézmény téritésmentesen biztosit helyiséget,
fénymadsolasi lehet8séget, és ha a fenntarté engedélyezi, didkénkormanyzat-vezetéi potlékot
fizet a mindenkori rendeletek szerint.
Sziil6i kozosség
Iskoldnkban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mukodik. Az osztalyszinti sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziiléi szervezettel az igazgat6 és helyettesei.
Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziildi munkakszdsségei a sziilok korében a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

- elnck

- elnckhelyettes
Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZM-elnsk vagy az osztalyféndk segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi munkak$zosség legmagasabb szintii dontéshoz6 szerve az SZM vezetdsége.
Az SZM munkajaban az osztaly sziil6i munkak6zosségek elndkei, elnokhelyettesei vehetnek
részt.

Az SZM a sziil8k javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi tisztségviseldit:

- elnok

- elndkhelyettes
Az SZM elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapesolatot. Az SZM vezetOségét az
igazgatonak tanévenként legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia
az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

3.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k egymassal és a neveldtestiilettel valé kapcsolattartas
— akétheti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;
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— amindennapos szébeli kapcsolattartds formajéban;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasira sszehivott vezetdi és kibévitett vezetdi
megbeszéléseken;

— az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon térténé meghatérozott rend szerinti
benntartdézkodasa sorén;

— az  igazgatohelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel  torténd
munkamegbeszélések 1tjan;

— az igazgat6, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak§zosségek
munkamegbeszélésein;

— a heti rendszerességgel megtartott rovid munkaértekezleteken;

— az iskolai munkatervben szereplé tagozatértekezleteken, munkaértekezleteken,
neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonskok a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kézos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetdi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Az intézményvezetés az aktualis feladatokrdl a tanari
szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint elektronikus leveleken keresztiil értesiti a
pedagdgusokat.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az intézményben miik6dd munkakozosség, az osztilyban tanité tandrok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztilykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, és didkkdzgyiilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykdzdsségek és a tanulék az ODB képviselsin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
Javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénskhsz és az iskola vezetoségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfdndkei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziili fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy
tanul6i csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénskok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziiléi kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenkeént — az éves munkatervben meghatérozott idépontban — két alkalommal és hetente
egy alkalommal tart fogadddrat. A sziili szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmitkddnek az adott
feladatot végrehajté pedagogus kizosséggel. A munkakozosségek a pedagogusok munkija
megismerésének segitése érdekében a szillok szaméra nyilt drakat tarthatnak.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

Igazgatd:
- az SZM vélasztmanyi iilésén,
- afolyosén elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
- alkalmanként sziiléknek e-levél formajaban, frasbeli tajékoztaton keresztiil,
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- az iskola honlapjan keresztiil.

Osztalyfénok:

- az osztaly sziil6i értekezletén, illetve tizend fuzet altal tajékoztatjak a sziiloket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

- csaladlatogatasok,

- sziil6i értekezletek,

- fogaddorak,

- nyilt napok,

- firasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

Didkonkormanyzattal valoé kapcsolattartas

Az iskola vezetGsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapesolat felelose elsosorban
a diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgyliléseken részt
vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév
soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkdnkorményzat munkdjarol. A
diakénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelétestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkérrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér €s az iskola vezetése kizotti kapesolatért a sportkor vezetdje és az igazgato-
helyettesek felelések. Az iskolai sportkor évente kozgyiilést tart, amelyen részt vesz az iskolai
sportkdr tanari vezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Az iskola tanuldi szaméra a mindennapi testedzést a kitelez6 tanorai és a szabadon valaszthato6
délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor
keretében kell megszervezni a nem kételez6 tanérai foglalkozasok terhére.

Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

- a foglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolddnia kell a tanorai testneveléshez,

- biztositsa az iskola minden tanul6janak az egészség megszerzését szolgalo testmozgast,

- hazibajnoksagok, versenyek szervezése, felkésziilés az iskolan kiviili megmérettetésekre.
Az iskolai sportkdr egy tanévre vonatkozé munkaterv szerint miikddik, az iskola tanuléi
szamara ingyenes.

Az iskolai sportkor foglalkozésait tanévenként a tantargyfelosztasban kell régziteni. Sportkori
foglalkozasokat csak olyan felndtt vezethet, akit az intézmény igazgatdja biz meg.

Az iskolai sportkér szervezdi folyamatos, napi munkakapcsolatban vannak az intézmény
igazgatdjaval.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetési struktiirdja, a vezetdk kozotti munkamegosztas
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Igazgato

Az igazgaté gyakorolja a nemzeti kbznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a
2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajardl szol6 térvényben raruhdzott igazgatoi
Jjogkart, és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hataskdorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriileti Kzpont altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és més
Jjogszabalyok hataskérébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorléja.

Szabdlyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzbdéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek é&s
kozosségeinek miksdését.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriileti
Kozpont altal meghatarozott esetekben az alairsi jogkorét.

Dént — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésér6l.
Meghatarozza az oralitogatasok alél felmentett tanulék és a magéantanulok
felkésziiltségének ellenérzési madjat.

Feladatai:

Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egylittmilkodik a gazdasagi ellatd osztaly/miikodtets szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél és hataridére  torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitdsat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérSl, az egymaést segité emberi
kapcsolatok er8sitésérdl, a kitlizétt pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol €s fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszerd és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélt6
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanul6balesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet.
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Iranyitja a belso vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakulasarol és mikddésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsar6l, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabélyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagégus beosztasi -
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkéjat értékeli, minodsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és szikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri ¢és segiti a neveldtestillet és a tanulokozosség életét, a
didkénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és timogatja a neveld—oktaté munka tervszer fejlesztését, a korszerisitd
és 11jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola
és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyténskok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi foga-
dénapok, SZM értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s fel(jitdsi munkélatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozdsség képviseldjével.

Igazgatohelyettesek

Mindkét igazgatohelyettes hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettesei az
igazgatonak. Tovabba alapveté feladatuk az iskolaban foly6 kozismereti oktatas feliigyelete.
Felelosséggel osztoznak az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Felelsséggel
osztoznak az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzéseik
sordn személyesen gy6z6dnek meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos
igazgatShelyettesi feladataik mellett feliigyelik a diakonkorményzatot segité tanar és a
rendszergazda munkajat is.
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Hataskoriikbe tartoznak:

munkak&zdsségek
a didkfegyelmi bizottsag
didkdnkormanyzat

Jogkoreik:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgaté 4ltal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazisara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormédnyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznaldséra, a
szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradio lizemeltetése.

A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatsa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

A gyakornoki rendszer mikddtetése.

A speciilis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység/intézményi onértékelés iranyitasa.

Az elektronikus naplé miikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladataik:

Megszervezik, valamint részt vesznek a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodnak a hit - és vallasoktatis megszervezésérol.

Gondoskodnak az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatjak az osztalyfénSksket a munkdjukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

Elkészittetik az osztalyfénoki tanmeneteket és ellen6rzik az ebben rdgzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztdlyf6nokok szamdra Oralatogatisokat, bemutatd Orakat, tapasztalatcserét
szerveznek.

Elkészitik az iskolai munkatervet.

Elkészitik a KIR-statisztikat.

Gondoskodnak a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitjak az orarend elkészitését és év kdzben tdrténd karbantartdsét.

Gondoskodnak a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartisarél.

Elkészitik, és folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodnak annak megvaldsitasarol.
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Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitjak a bizottsag munkajat.

Szervezik az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tartanak az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kisérik a k6zlonySkben megjelent az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket.
Figyelemmel kisérik az igazolatlan 6rakrol sz616 téjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzik tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és az e-naplovezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznaljak.

Az elektronikus napldban a teriiletiikhdz tartozé helyettesitéseket rogzitik €s ellenorzik.
Ellendrzik a munkaidé elszamolésokat.

Egyiittmiikdnek a fenntartoval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
Ellenérzik a ,,Hazirend” betartasat, és felelosek az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellenérzik és értékelik a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segitik a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsuldsat.

Gondoskodnak a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodnak a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tartanak az iskolaorvossal és szervezi a szlirGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tartanak a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitjak és ellendrzik a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.
Gondoskodnak a sziilok tajékoztatidsaval kapesolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i
fogaddnapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasardl.

Felel6sek az iskolai iinnepségek, a ballagis megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesznek az iskolai értekezletek eldkészitésében €s megszervezésében.

Segitik a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartjak és ellendrzik az osztalykirandulasokat.

Ellatjak az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitjak és ellendrzik a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszik.

Gondoskodnak a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesznek a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelsek az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodnak az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodnak az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesznek annak
biztositasaban.

Felel6sek az informéacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények, hirdetések,
iskolaradio6 stb.).

Feladataik végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tajékoztatjak.

Iranyitjak az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
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— Irényitjdk a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzik azok tartalmat.

— Iranyitjdk a potlé, javité és osztilyozd, kiildnbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezik azokat.

— lIranyitjdk az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezik
a versenyeken valo tanuldi részvételt.

— Iranyitjdk a korrepetilasok, egyéni foglalkozasok, szakkérdk tartalmi munkajat.

— Oralatogatasokat, bemutaté 6érakat, tapasztalatcserét szerveznek.

— Gondoskodnak az oktatis korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérsl.

— Javaslatot tesznek a szakmateriilethez tartozé pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

— Figyelemmel kisérik a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

— Javaslatot tesznek a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesznek a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitisiaban.

— Biztositjak a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

— Havonta ellendrzik a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplovezetést.

— Segitik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

— Gondoskodnak az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

— Az iskolai adminisztricios rendszereket napi rendszerességgel hasznaljak.

— Részt vesznek a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

— Iranyitjak, koordindljadk a minGségiranyitasi/intézményi Onellenérzéssel kapcsolatos
teenddket, a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartjdk az intézményi
Onértékelési programot.

— Szervezik a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

— Iranyitjak az iskola kiilf61di kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

— Feladataik végzése soran tapasztalataikrdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseikrol az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni kételes.

— Havonta ellenérzik a pedagogusok munkaidé-nyilvantartdsat.

— Ugyeleti feladatokat latnak el.

4.2 A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben val6

benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatOhelyettesek a tanévre megéllapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetdk beosztisat. Az igazgaté vagy helyettesei kozill egyiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor a tanitasi orak, a tanulék szamara szervezett iskolai
rendszeri délutdni foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola miikodési
szilkségleteinek €s az aktualis faladatoknak megfelelé idében és iddtartamban latjdk el. A
beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolaban 8.00 és 18.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,
igazgatohelyettes) koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgaté az iskola pedagégusai kéziil irasos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
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feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

7 oratdl a reggeli ligyeletet ellato pedagdgus jogosult és kételes az intézmény mikddési
korében szilkségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabélyozza.

Az igazoatd kiadmanyozza:

— A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a

fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogét az elnsk a maga vagy a Nagykanizsai Tankertileti K6zpont szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn.

A kézbens6 intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes 1.
(felsb tagozatos helyettes), illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes II. (alsé
tagozatos igazgatohelyettes).

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid
szabalyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a munkaltatéi jogkor
gyakorldja altal irasban kijelolt vagy a szervezeti és miikédési szabalyzatban erre
feljogositott személy 6t napon beliil zaradékolassal hiteles papiralapt kiadmanyt készit. A
zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairdsat, a zaradékolds
keltét és szdveges utaldst arra, hogy a papiralapii kiadmany az alapul szolgald
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléval a papiralapt kiadmanyt kell kézolni [

4.4. A képviselet szabalyai

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

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
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¢és mlikddési szabélyzat helyettesitésrol sz016 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuléi jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kdzotti szerzodések megkotésével modositasaval és
felbontasaval

- munkaltatoi jogkdrrel 6sszefliggésben

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

- hivatalos ligyekben

- telepiilési Snkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran

- dllami szervek, hatdsagok és birdsag elbtt

- az intézményfenntart6 és az intézmény miiksdtetdje elstt.

- intézményi koz6sségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben miikdd6 egyeztet6 forumokkal, igy a nevelotestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkorméanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belsd és kiils6 partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- kdznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel.

- sajtényilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél nyilvanosségra
- az intézményben tudoményos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informacidgyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele. Sajtonyilatkozatot az
intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6 vagy annak megbizottja
adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairol fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilén szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.5. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében - a munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak kivételével - teljes jogkorrel az
igazgatShelyettesek helyettesitik. Az elére tervezhetd alkalmakat az éves munkatervben, a
nem tervezhetoket a helyettesités el6tt a tantestiilet szdmara nyilvanossé kell tenni!
Helyettesités soran feladatuk a miikodéképesség fenntartasa, tijékoztatas az igazgato felé.

Ha mindkét az igazgatdhelyettes akadalyozott a helyettesités ellatasaban, az igazgat6 irasban
is adhat megbizast barmely pedagégusnak, aki akkor az iskoldban tartézkodik.

Az igazgatd - sziikség esetén - telefonon is adhat utasitést.

4.6. Az igazgatoé feladat- és hataskorébdél leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza 4t a helvetteseire:
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— A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valo
vezeto6i feladatok.

— A munkavégzés ellenorzése.

— Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

— A vizsgak szervezése.

— Az iskolai dokumentumok elkészitése.

— A statisztikak elkészitése.

— Az érarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

— A tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezése.

— A vélaszthaté tantargyak korének meghatarozasa.

— A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa.

— A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

— A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerll
megszervezése és ellendrzése.

— Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

— Az iskola kozvetlen és kzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egytittmiikodés.

— Személyi anyagok kezelése.

Az atruhézott feladat- és hataskordk esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakdri leirasok tartalmazzak.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
5.1. A pedagodgusok kozosségei

5.1.1. Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kézossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:
— A pedagbgiai program elfogadasa.
— Az SZMSZ elfogadasa.
— A hazirend elfogadasa.
— Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
— Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
— A tovabbképzési program elfogadésa.
— A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
— A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa.
— A tanulék fegyelmi tigyei.
— Az intézményi programok szakmai véleményezése.
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— Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.
— A sajat feladatainak és jogainak 4truhdzésa.

Ezen tilmen6en véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat milksdési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok kozill nem ruhdzhatja at dontési
Jjogkorét a pedagdgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikodési szabéalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
— az iskola munka4jat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érint6 részeinek elfogadasardl;
— az iskola éves munkatervének munkakozdsségeket érinté részeinek elfogadasardl;
~ atovéabbképzési program elfogadasarol.
— A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést
a neveldtestiilet helyett az osztilyban tanit6 tandrok kozdssége hozza meg.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé6 értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, tanévzaré értekezlet
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— nevelési értekezlet (szakmai nap)
— tajékoztatd, tagozat- és munkaértekezlet
— rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasdra, amennyiben

— aneveldtestiilet tagjainak 1/3-a-,

— igazgatd,

— az iskolai sziil6i szervezet, a didknkormanyzat kezdeményezi.

Levezet6 elndke a felsd tagozatos igazgatohelyettes. A jegyz6konyv hitelesitéséhez sziikséges
JegyzOkonyvvezet6t valasztani, és tovabbi két nevel6t a testiiletbdl. A jegyzékonyvet az
értekezletet kovetd hét napon beliil meg kell szévegezni.

A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd, a két hitelesitd irja ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulményi munkajanak €s magatartisanak
elemzésére, értékelésére, az osztalykdzdsségek problémdainak megoldasara osztalyértekezletet
tarthat. Az osztalyértekezleten csak az adott osztdlyt tanité pedagégusok vesznek részt.
Osztalyértekezletet sziikség szerint, az osztalyfonsk megitélése alapjan barmikor tarthat6.

Az értekezleteken a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben -
az igazgat6 adhat felmentést.

A nevelbtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit és hatirozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki a nevelStestiilet tagjai kéziil.
Szavazategyenloség esetén 0j szavazas Kkiirdsa sziikséges. Amennyiben a 2. szavazas
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eredménye is egyenld, akkor az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet
lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzdkomyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet egyes feladat- és jogkdreinek ataddsa

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
maghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzdsségre, vagy a didkdnkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek tanarai €s a szakmai
munkak6z6sségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevelGtestiilet altal Iétrehozott bizottsdgok
A nevelbtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandé bizottsagokat hozhat 1étre
tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag

Feladatai:
— A hazirendet sulyosan megszegs tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
— Az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
— az intézmény igazgatdja vagy helyettesei
— az érintett tanul6 osztalyfondke
— egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagégus
— egy, a tanulo altal felkért pedagogus
— a diakdnkormanyzat képviselje

Az osztalyk6zosségek nevelbtestlileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztilykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémdinak megoldasit az érintett
kozosséggel kdzvetleniil foglalkozé pedagégusokra ruhazza at.

A nevelttestiilet felé valé beszdmolasi kételezettség az osztalykozosségek esetén az
osztalyféndkre harul. Az adott tanuloi kdzosségért felelds osztalyfondk szikség esetén- a
felel6s vezetd helyettes tudtaval — ugynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat Ossze,
melyen az osztily pedagogusainak jelen kell lenniiik.

5.1.2. Szakmai munkako6zosségek

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindségi €s szakmai
munkira, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak
létre.

A szakmai munkakozosség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének irdnyitdsara,
koordinalasdra munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb &t évre.
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Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakézésségek miikddnek: alsés munkakozosség,
humidn, természettudomanyi és pedagégiai munkak6zosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakéz&sségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
mddszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivija
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkak&z6sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet 4ltal atruhazott jogkdrdket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiildn megbizasaira.

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

Javaslatot tesznek a szertirak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény igazgatédjaval.

A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjék az osztalyozo, a kiillonbozeti, a javité vizsgak anyagat és értékelik.
Tamogatjak a pilyakezdd pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kzosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijel6lése alapjan a gyakornokok munkijat tAmogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakozosségek segitséget nyijt az iskola vezetGségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitisaban.
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5.1.3. A munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakszosséget az intézmény vezetosége
felé és az iskolan kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tulmenden tdjékoztatja Oket a vezet6i értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkakzisség-vezetd tovabbi feladatai €s jogai:

— Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Gssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

— Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodé
tanmeneteit.

— Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

— Osszedllitja a pedagégiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves

munkaprogramjat.

— Beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6z8sség tevékenységérol.

— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére, koznevelési foglalkoztatotti atsorolasra stb.

5.1.4. A nevelétestiillet munkakézosségekre ruhazott jogai
A nevel6testiilet a kéznevelési tdrvényben meghatarozott jogk6rébdl a munkakozosségekre
ruhazza 4t az alabbi jogkéreit:

— A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa.

— A taneszk6z6k, tankonyvek kivalasztasa.

— Tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel.

— Jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel.

— Hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése.

— A munkak6zosség vezetd munkdjanak véleményezésére.

5.2. A tanulok kozosségei

5.2.1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és azonos Orarend szerint egyiitt tanulé didkok alkotjdk az
osztalykdzosséget. Az osztalykdzosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, élén
pedagdgusvezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettesek és a
munkakozosség-vezetdk javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok
jogosult — problémak megoldasira — az osztalyban tanité pedagdgusok osztily értekezletét
Osszehivni.

Az osztalykozosség dontési jogkdrébe tartozik:

— az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

— tisztségviselok valasztasa,
kiildsttek delegaldsa az iskolai didkénkorményzatba,
— dontés az osztaly beliigyeiben.
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Tanulécsoportok

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykszosség diakjai azokon a tanitési 6rakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuld 1étszam (idegen nyelvorak,
technika 6rdk, informatika 6rak, matematika 6rak stb.). A tanulécsoportok bontasét a tantargy
sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

Veéleményiikkel, kérésiikkel a tanulocsoport tandrdhoz, sajat osztalyfénokiikhoz, illetve
osztalyuk diakbizottsdgihoz fordulhatnak.

5.2.2. A didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulk tandran kiviili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miksdik. A didkénkormanyzat
akkor jérhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha a megvalasztasdban a tanuldk tébb
mint 50%-4nak képviselete biztositva van. A didkénkorméanyzat — a tanuld kozosség altal
elfogadott, és a nevel6testiilet altal jévahagyott— szervezeti és miikodési szabdlyzat szerint
miikodik.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei. A diakonkormanyzat vezetd
szerve a Diakkozgylilés, amelyen a tanuléi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai képviselik.
A kozgyiilés valasztja sajat vezetdségét és delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-
ket. A didkénkormanyzat munkajat ¢ feladatra kijelslt, felséfoki végzettségi és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorméanyzat javaslatéra az igazgato biz meg.

A didkénkormanyzat dontési jogkdrt gyvakorol:
— sajat miikodésérol,
— amiikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsardl:
— hataskorei gyakorldsarol;
— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormdanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkorményzat véleményét:
— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
— atanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
— a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgaté felelés. A Jjogszabaly altal
meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idSben és helyen biztositia a zavartalan mikodés
feltételeit. A didkonkorméanyzat az iskola helységeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
hézirend hasznélati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az intézményi
koltségvetés biztositja a didkdnkormanyzat mitkédéséhez azokat a kdltségeket, amelyeket a
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didkénkormanyzat minden tanév oktéber 31.-ig sajat koltségvetéseként, megfeleld indoklassal
elbterjeszt, amennyiben a DOK ezt igényli.

A didkdnkormanyzat és az intézmény kozotti kapcesolattartas

A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok éltal felkért pedagdgus segiti, akit ezzel a feladattal —
a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves idotartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében —
diakkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakonkormanyzatot segité pedagogus feladata a kapcsolattartas az igazgatoval.

A DOK elnsk képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetéségi, neveldtestiileti értekezletek
vonatkozo napirendi pontjainal.

A diakonkorményzat szervezeti és mlikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell rizni.

Didkkozgytilés

A tanuldkozosség legmagasabb tdjékoztaté foruma, nyilvdnos, azon barmelyik tanuld
megteheti kézérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés a diakdnkormanyzat vezetdjének kezdeményezésére az igazgat6 hivja Ossze
a tanév miikodési rendjében meghatarozottak szerint. Tanévenként legalabb egy alkalommal
kell diakkoézgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a didkonkormanyzat dontése alapjan
a diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyilés napirendjét a kozgylilés megtartasa elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgylilésen az igazgaté és a didk Onkormanyzati
vezetdk beszdmolnak az el6zd gyiilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. Kérdéseket intézhetnek az iskolavezetéshez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Indokolt esetben rendkiviili didkkézgytilés is 6sszehivhato.

5.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikod6 sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola
testneveld tanarai tartjak. A sportkor felelosét az igazgatd bizza meg.

Az iskolai sportkdr. valamint az iskola vezetése kizotti kapesolattarts formai és rendie
Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,

amelyet az igazgatd a tanév munkatervének elkészitése elott megkap. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalésitashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévr6l sz6lé beszamoldba, megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatdja.
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5.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i
szervezet miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik a sziil6i
valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevels-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
nevelotestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl,
valamint az intézményi tanacsba delegalt képvisel6 személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend €s a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

Az igazgatd és az SZM elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajit évente az iskolai
munkaterv, illetve az SZM munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg. Ha az SZM az
intézmény milkodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvénitott vagy
javaslatot tett, a nevelotestiilet tajékoztatasarol, az el6terjesztésrol az igazgaté gondoskodik.

Az intézmény sziildi munkakozosségének vezetbivel az igazgatd tartja a kapcsolatot. Résziikre
tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol. Az osztalyok
sziildi munkako6zosségével az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00 6rat6l 18.00 6rdig tart nyitva.
Reggeli és délutani ligyeletet tartunk az arra igényt tartok szdmara 7.00—7.30-ig, illetve
16.00—18.00-ig. Ettd] valé eltérést eseti kérésck alapjan az igazgato engedélyezhet. Szorgalmi
idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra 00 perc és délutan 18.00 éra
kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Szombaton €s vasdmap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény igazgatdja
altal engedélyezett programok idétartamaéra lehetséges. A tanitési sziinetek alatt a nyitva tartast
az eldre kozzétett iigyeleti rend hatirozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési 6rak a hazirend ,,Az iskola mitkddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az elsé o6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja. Kordzvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy igazgatohelyettesi engedély
sziikséges.

A tanér az 6raja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan 4llapotban kell
atadnia a kovetkezd Ordra, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanodra.
Amennyiben a tandrnak a kévetkez6 6raja nem abban a szaktanteremben lesz, akkor azt be kell
ZArnia.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatOhelyettesek altal
kialakitott iligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az ligyeletes pedagdgusok reggeli
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iigyelete 7.00 6rakor kezdédik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben és az
udvaron a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdgénak
meglrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Baleset esetén intézkedik.

A tanulé egyediil, a tanitasi idében, csak a sziil6 irasbeli kérésére hagyhatja el az iskola épiiletét.
A tandran kiviili foglalkozasokat az iskola hazirendjében rogzitett idésavban kell megszervezni.
Szorgalmi id6ben a neveli és tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
elére meghatarozott idépontokban.

A tanitas nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muiizeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
igazgatOhelyettesek hatarozzak meg. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek
intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tankeriilet hatarozza meg
és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hdazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitidsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

A pedagégusok a 40 dras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egy€b foglalkozasok programja hatirozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaid6 és a kotott munkaidd kozotti 6rakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelStestiilet
tagjai k6zott. Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotstt munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasét a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az oOréai kezdete el6tt legalabb 10 perccel kételes az iskolaban megjelenni, €s orait a
mindenkori cséngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellatd tandrnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tandrnak a tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora megkezdése elott
gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elbtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az igazgatot és/vagy valamelyik igazgatohelyettest. Az iigyeletes
igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkaba allast a titkarsagon kell
jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15.00 dréig.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének szabalyozasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOras munkaidSkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
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munkanapja, utolsé munkanapja a hét utolsé munkanapja. Az 5tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.

Az intézmény pedagdégusai heti teljes munkaidé 80%-at (32 orat) az igazgaté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni (kotétt munkaidé) a munkaidd
fennmarad¢ részének beosztasat maga hatdrozza meg.

A teljes munkaid6bdl 24 o6rat (neveléssel oktatdssal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A k6tott munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus
a nevelés-oktatast elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok, tanuldi feliigyelet, eseti
helyettesités lat el.

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatétol vagy az igazgatShelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltéro tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartisara. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
engedélyezi.

A pedagogusnak a munkabdl valo tdvolmaradasat elzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagégust hidnyzésa esetén lehetdség szerint szakszerfien kell
helyettesiteni. A rendkiviili tAvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra
megkezdése el6tt negyedoraval jelezni kell az igazgatohelyetteseknek.

A pedagdgusok szaméra- a kdtelezd oraszamon feliili- tanitdsi (foglalkozési) 6rak megtartdsara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja, az igazgatohelyettesek és a
szakmai munkakézosség—vezetok javaslatainak meghallgatisa utan. A megbizasok sorin
figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

6.2.2. A pedagogusok munkaidejének kitdltése
A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl 4ll. A pedagdégus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

A) a kotelezo6 6raszamban ellatott feladatokra,

B) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.2.1. A kitelez6 éraszamban ellatott feladatok

rrrrr

b) napkézis, tanulészobai foglalkozasok
¢) iskolai sportkéri foglalkozasok,
d) énekkar, szakkorok vezetése,
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e) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) egyéni munkarend szerinti tanulé felkészitésének segitése,

g) konyvtarosi feladatok.

A pedagbégusok kotelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddd elokészité és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatoé rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitédsa,
c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
e) kiilonbozeti, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Osszedllitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
1) a potiekkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakodzosség-vezetdi) és
didkonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,
m)az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) a tanuldk feliigyelete drakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
w)iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiksdés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,
y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
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6.2.3. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartisa

A hatdlyos jogszabédlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevels- oktatd
munkéval dsszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az Grarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartaméanak és
iddpontjanak meghatirozésa a nevel6-oktaté munkdaval sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhaszndldsar6l maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartist nem kell vezetnie.

6.2.4. A nem pedagégus munkakoériiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segitd nem pedagdgus végzettségii munkavallalok
munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az iskola zavartalan miik6dése érdekében az igazgato
éllapitja meg. Munkakdri leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihenéidé
figyelembevételével az intézmény igazgatdja dont a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitdsarol, megvaltoztatdsarél, a munkavallalok szabadsaganak kiadasarél. A napi
munkaid8 megvaltoztatdsa az igazgat6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedag6gus munkakorben foglalkoztatottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell
venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zdkkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik, tivol maradasukrol
értesitenilik kell az igazgatohelyetteseket.

6.2.5. Munkakori leiras

Iskoldnkban minden munkavéllalénak névre sz416, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté 1 héten beliill megkap, atvételét aldirisival igazolja. A
munkakdri leiras mintakat a 9. szam( melléklet tartalmazza.

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodés rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskol4val.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve engedi ki &ket. Ha a portas
ugy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban val6 tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadélyozza a belépést.

A tanulokat az iskoldban csak kivételes esetben lehet felkeresni, ehhez engedélyt szintén csak
az osztalyfénoktdl, illetve az iskolavezetéstdl lehet kémi. A tantermekben sziild csak
engedéllyel tartozkodhat.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak Sket.
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Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Ha a belép6
személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlGje, az eldzetes
megallapodas szerinti iddben és helyiségekben, azok épségét és allagat megorizve tartézkodhat
vagy tartézkodhatnak az épiiletben. Err6l szoban vagy irasban torténik elézetes megallapodas
az intézmény igazgatdjaval, a feliigyeletet ez id6 alatt biztosité személyek egyidejii értesitése
mellett.

Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelslt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény igazgatdjanak kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia. Szabadon léphetnek az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek €s a
sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartézkodés szabalyai:
— Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
— A tanitasi 6rak latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezeté engedélyével keriilhet

sor, az Orak lényeges zavarasa nélkiil.

— A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt
tanteremben vagy az tinnepé€ly helyszinén torténik.

— Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjidk meg az
oktatomunka rendjét.

— Az iskolaban és az iskoldn kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatésagot.

6.4. Panaszkezelési rend az iskola tanuldi részére

Célja: hogy a tanulét érintd felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a
legmegfelel8bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Részletesen lasd a Panaszkezelési szabalyzatban (SZMSZ meliékleteiben)

6.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskola, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem t5ltStt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s az
iskola igazgatdja irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezet6je tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd
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irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az iskola kdzétti megallapodasra vonatkozoéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a tanul képviseletében a sziild és az iskola nevében az
igazgato6) alairja. Amennyiben a megallapodast illetGen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.6. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai
A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulbinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjdk. Az
iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhat az épiiletben. A bérbeaddsi szerzédést az igazgatoval torténd
eldzetes egyeztetés utan a tankerdilet arra jogosult iigyintézéje kéti.

6.7. A dolgozé6k munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgoz6inak munkakdéri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkéba 18pés el6tt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas —
egeészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal. A
koznevelési foglalkoztatottak iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a
jogszabalyban elGirtak szerint.

6.8. Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa,

biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugart

teriiletrészt €s az iskola parkoldjat is — a tanulok, a kdznevelési foglalkoztatottak és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai

rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre kdros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény kdznevelési foglalkoztatottjai, az intézményben tartézkodd vendégek szaméara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szol6 térvény 4.§ (8) szakaszaban
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meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény igazgatdja.

7.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMA],
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivilli egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd é€s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozdsokat az igazgato szeptember elsé hetében hirdeti meg
a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés az osztalyfénoknél
vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges szeptember 15-ig. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kitelezd és egy tanévre szol. A tandran kiviili
foglalkozasok megszervezését (foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét,
miikddésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban régziteni kell.
A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgat6 bizza meg, akik munkdjukat munkakdri
leirasaik alapjan végzik.

Azokat a tanuldkat, akik felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokra jarnak, képességeik,
tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelslik ki, részvételiik a felzarkoztato és
tehetséggondozo foglakozasokon kéotelezd.

Az intézményben a tanuldk szdmara az aldbbi — az iskola éltal szervezett — tan6ran kiviili
foglalkozasok miikdd(het)nek:

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkér,

- felzarkoztatd foglalkoztatasok,

- tehetségfejlesztd foglalkozasok,

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

- kompetenciamérésre felkészitd foglalkozasok

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetll tanulék felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb elbképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak elGsegitése. A tantirgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 6rakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasdra az iskola a minden napos testnevelésérakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanuldk szdmdra a kiilonb6zd sportagak miivelésére és versenyekre valé felkésziilésre.
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Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivélasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében
évente egy alkalommal, az éves munkatervben kijellt héten osztilyaik szémara tanulmanyi
kirandulast szerveznek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénskoknek az
osztalyfonoki 6rak tanmenetében kell rogziteni.

Az iskola neveldi, sziili, az igazgatd elozetes engedélyével a tanulok szadmdéra tarakat,
kirdndulasokat, taborokat szervezhetnek — a sziilék anyagi helyzetéhez igazodva. Az iskola a
tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi-, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldok
felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

A tanulék onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miksdik.
Az iskolai kényvtar miikodésének szabalyait a kdnyvtar szervezeti és miikdési szabalyzata
tartalmazza.

Egy-egy tantargy néhany témaéjanak feldolgozasat, a kévetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti elSaddson tett csoportos
latogatasok, vagyis muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolédd
foglalkozasok.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltdltésére kivdnja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilénféle
szabadidés programokat is szervez (pl. trdk, kiranduldsok, taborok, szinhaz-, mozi-,
hangverseny- és miizeumlatogatasok, klubdélutanok, tincos rendezvények).

Az iskolai linnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok részletes listdjat a Pedagogiai Program
tartalmazza. A hozzdjuk kapcsolodé feladatokat a mindenkori éves munkaterv szabalyozza.

Az egyéb foglalkozasok rendjét részletesen a héazirend szabéalyozza.

8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és méodja
Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgato és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatisa érdekében az Oktatdsi
Hivatal iranyitisival és a korményhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandd
pedagégiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetSsége és pedagdgusai
egyittmiikddnek az ellendrzést végz tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagégusok munkéjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

38



NAGYKANIZSAI ROZGONYI UTI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje
Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont: Iskoldnk fenntartéjaként a szakmai iranyitoi €s
miikédtetéi feladatok ellatdjaként a legmeghatarozobb, legszorosabb napi kapcsolat
kotodik a szervezethez.

A telepiilés 6vodai.

A helyi dnkormanyzat.

A gyermek ¢s ifjusagvédelmi hatdsag.

Pedagégiai Szakszolgalat.

A torténelmi egyhazak szervezetei.

Gyermekjoléti szolgélat.

Kozépiskoldk: Nyolcadik osztalyosaink eredményes tovabbtanuldsa érdekében
tobboldal kapcsolatban allunk a kdzépiskolakkal. Fogadjuk, tovabbitjuk a kézépiskolak
felél érkezd informacidkat. Nyilt napokra megszervezziik tanuldink részvételét. Segitjiik
tanitvanyaink részvételét a kozépiskolak altal szervezett versenyeken. Tovéabbtanulasi
férumot szerveziink tanuléink sziilei szamara. Fogadjuk az adatokat volt tanitvanyaink
elért eredményeirdl.

Helyi média képviseldi.

Iskola-egészségligyi ellatast biztositd szervezetek.

Egyéb szervezetek.

Marketing tevékenységiink egyik legfontosabb eleme iskoldnk munkajanak, valamint
iskolank altal szervezett események folyamatos bemutatasa.

A kapcsolattartas formaja és médja:

Kozos értekezletek tartasa.

Szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel.

Moédszertani bemutatasok, gyakorlatok tartasa.

K&z6s tinnepélyek rendezése.

Intézményi rendezvények latogatasa.

Hivatalos iigyintézés levélben, telefonon, e-mailen.

Intézményekkel valo egyiittmiikodés igazgatdi, munkakozosségi, szaktanari szinten.
Sajat innovacié bemutatdsa szakmai nap keretén beliil.

Lehet6séget biztositunk ,,j6 gyakorlataink™ latogatasara, atvételére csoportos és egyéni
konzultacio alapjan.

8.3. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatasat biztosité

szervezetekkel
A tanulé egészségi allapotanak megdvasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az

Egészségiigyi Alapellatasi Intézménnyel, és ennek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben eloirt,
évenként esedékes szilirdvizsgalat lebonyolitdsa. Az iskolaorvos és a fogorvos munkdjanak
{itemezését minden év szeptember 30-ig egyezteti az igazgato.

Az iskolai véd6n6 rendszeres munkakapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel.
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8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az alsé tagozatos igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a
szillék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tandcsadas szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulék
tovabbi fejlesztéséhez. Rendszeres kapcsolatot tart a Zalaegerszegi Pedagégiai Oktatasi
Kozponttal. Megszervezi a pedagégiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagbgus
tovabbképzés, a pedagégiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken val6 részvételt.

8.5. Gyermekjodléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjisagvédelem az intézmény Ssszes
dolgozojanak alapvetd feladata. A Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgélattal a kapcsolatot az
alsé tagozatos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
Jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapesolatfelvételt a raszorulo tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A
hivatalosan szervezett alkalmakon kiviil napi kapcsolatban van azokkal a csaladgondozékkal,
akiknek korzetében az iskolankba jaro hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek tartoznak.
Gyermekbantalmazas vélelme és veszélyeztetettség esetén, amennyiben a probléma pedagbgiai
eszkozokkel nem sziintethetd meg, az iskola értesiti a Gyermekjoléti Kozpontot az erre
rendszeresitett adatlapon. A Csalddsegito- és Gyermekjoléti Kozpont felkérésére az
alapellatasban gondozott gyermekekr§l irasbeli pedagbgiai véleményt készitiink, ill.
esetmegbeszéléseken vesziink részt. Ezeket az iskola és a Gyermekjoléti Kozpont egyarant
kezdeményezheti. A csaladgondozoval egyiitt az iskola képviselsje (gyermekvédelmi felelds,
osztalyfdndk, igazgatohelyettes) is részt vesz a gyambhivatalban lezajlé védelembe vételi
targyalasokon.

8.6. Kapcsolattartas az iskolavezetés és az egyhazi jogi személyek,

hitoktaték kézott

Az iskola etika/hit- és erkdlestan tantirgyat tanit rarendbe épitve. Az egyhazakkal vald
egylittmiikodést tdrvény €s rendelet is szabalyozza. A hittan foglalkozasok tartalmat a bevett
egyhéz jogi személye hatdrozza meg az adott egyhdz irdnymutatisa szerint. A hitoktatd
alkalmazasa, az oktatasra valo jelentkezés szervezése, a foglalkozasok és a hitoktato ellenbrzése
a bevett egyhaz belsd jogi személyének feladata. Az iskola biztositja a hitoktatashoz sziikséges
targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerii hasznélatat, a jelentkezéshez és
miikddéshez sziikséges feltételeket. A hitoktatokra ugyanazok az eldirdsok, szabalyozasok
vonatkoznak az intézményben tartézkoddsa alatt, mint az iskola tSbbi dolgozéjara. A
felekezetek vezetSivel, a hitoktatékkal elektronikus levélben, telefonon és személyesen tart
kapcsolatot az intézmény. A hitoktatds megszervezésének feladata az igazgatéhelyettesek
hataskére.
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8.7. Egyéb kapcsolatok
Az eredményes oktatd és nevelé munka érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn még
a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

- Az iskolat timogatd alapitvany kuratériumaval

Az alapitvany neve: Rozgonyi Altalanos Iskola Didkjaiért Alapitvany

- Nagykanizsa ké6zmiivel6dési intézményeivel,

~ sportegyesiileteivel,

- rendérkapitanysagaval,

- koznevelési intézményeivel,

- Magyar Voroskereszt Varosi Szervezetével,

— Janus Pannonius Tudomanyegyetemmel,

- Eo6tvos Lorant Tudomanyegyetemmel.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
meg0rzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket
a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szint(i
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az linnepélyeket megelézben osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 6ltozékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Oszi tura, tavaszi tanulmanyi kirandulasok

Iskolai szintii innepélvek:
— Tanévnyitd
— Tanévzard
— Ballagas
— Oktober 6. Megemlékezés az aradi vértaniikrol
— Oktéber 23. Megemlékezés az 1956-os forradalomrol és koztarsasag kikialtasarol
— Marcius 15. Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
— Janius 4. A nemzeti dsszetartozas napja

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
— Majus eleje: Anyak napja

9.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
— December: Mikuléds, Advent, karacsony, karacsonyi koncert
— Februar: Alapitvanyi bal
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— Madjus: Gyermeknap, Anyak napja
Tanulményi versenyek, vetélkeddk

Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvénvyei:
— Szeptember: Magyar Diaksport Napja
— December: Mikulas-party
— Februar: Farsangi bal

Hagyvomanyos nyari tdborok:
— kerékparos tabor
— balatonmariai tiborozasi lehetdség

— zoldtaborozés

Az intézmény hagvomanvos turai:

— §szi tura
— ,,Hatartalanul!” kirandulés hetedik évfolyamosoknak

9.3. A hagyomanyapolas tovabbi formai
Intézménylink iskolaradiot is mikodtet, melynek miisorat a tanulok kézremiikodésével és
igényeik figyelembevételével allitja 5ssze a miisort szerkeszté pedagdgus.

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védd, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében és baleset esetén:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és viselkedési
formakat.

A pedagégusok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatédrozott iddben kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségitk védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A
pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kévetendd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendé magatartisra. A
tanulok szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-naploba
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be kell jegyezni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajétitottak a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, informatika, kémia, fizika, technika)
vezetd nevelé feladata a tantargy tanuldsa-tanitidsa sordn fellépé veszélyekre valod
figyelemfelhivis és a baleset megelézés biztositdsa. A tanuldk csak olyan felszerelésekkel,
eszkdzokkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot, gytirtit, karkostot,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd lada a titkarsagon van elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirasai
érvényesek.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

A pedagobgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt a rogzitett felvételek, a
CD-k, DVD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitésiieket csak a
magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemié€k) keretében rendszeresen ellenorzi. A munkavédelmi szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkabiztonsigi szabalyzat tartalmazza. A nevelési-oktatasi
intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas ¢€s alkoholfogyasztas. A tanuldk részére szervezett
intézményen kiviili rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthatdo és nem
arusithaté. Az iskola pedagdgiai eszkdzokkel és prevencids programokkal kozremikodik a
szenvedélybetegségek megelozésében. A nevelési-oktatdsi intézmény egész teriiletén tilos a
dohanyzas. A tanarok és a tanuldk egyiittesen A tanuldk egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a véddnd.

10.2. Tanuldébalesetekkel 6sszefiiggé teenddk
A tanulébalesetek megel6zése érdekében végzett tevékenység
Az igazgato, az igazgatGhelyettesek, a tliz- és munkavédelmi felelds évente az egész iskolara
kiterjedé szemlét tart, melynek célja a baleseti forrasok feltarasa, azok megsziintetésére
intézkedés meghozatala.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kévetkez§ esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

« az iskola kérmyékeére vonatkozé kézlekedési szabalyokat,

« ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
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* rendkiviili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadé természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

* a tanulok kotelességeit a balesetek megelzésével kapcsolatban  tanulmanyi
kirdndulasok, tirak eldott,

» kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt,

» rendkiviili események soran,

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigveletét ellaté pedagégusnak a tanuldt ért barmilven baleset. sériilés. vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkez6 intézkedéseket:

A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivni,

A sériilésrdl tajékoztatni kell a sziil6t/gondvisel6t,

A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie,

Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgaténak vagy
igazgatOhelyettesnek.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tbbi pedagégusnak is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtisban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és meg kell varni az orvosi segitséget.

Az iskoldban tértént minden olyan balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalni, melyet
a baleseti napléban rogzitettek. A vizsgalat soran tisztazni kell balesetet kivalté okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalvok alapian:

A tanul6balesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon til gydgyulé sériilést okozoé tanulé-baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni,
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyét meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak. A
Jjegyzdkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni. (A sulyos baleset meghatarozasat a 20/2012. EMMI rendelet tartalmazza.)

Az iskola igény esetén biztositja az SZM ¢és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6jének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulo-balesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az intézmény
Munkavédelmi szabélyzata tartalmazza

Minden baleset utin meg kell tenni a megfeleld intézkedést a hasonld esetek elkeriilése
érdekében.

Kizérélag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 gépek:

Torpefesziiltségl forrasztopaka
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— Villamos haztartasi gépek

— Szamitogép
Gépek. eszkdzok, jatékok a tanuldk hasznalataban
A szaktantermeket a rd vonatkozé teremhaszndlati szabalyzat szerint kell hasznélni.
SzabadidSben a tanuldk altal hasznalt jatékoknak meg kell felelniiik a 24/1998. (IV.29.) IKIM-
NM egyiittes rendeletben megfogalmazott biztonsagi és egészségiigyi kivetelményeknek. Ennek
megfeleléen az Ujonnan (ingyenes vagy visszterhes elidegenités révén) beszerzett jatékoknak
rendelkezniiik kell a ,,CE” megfeleléségi jeloléssel, valamint a veszélyre utalé tajékoztatassal és
hasznalati utasitissal. A tanulok hasznalatdban 1évé jatékok allapotat, megfeleloségét
rendszeresen ellendrizni kell, és balesetveszélyt okozé sériilés, rongalodas esetén intézkedni kell
javittatasukra, illetve selejtezésiikre. Az udvari eszkozoket és jatékokat az iskola karbantartdja
napi rendszerességgel ellendrzi, melyrél jegyzokonyvet vezet. Tanul6 a technikai dolgozok éltal
lizemeltetett, hasznalt eszkdzokhéz nem nytlhat.

10.3. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaorvos minden tanévben a kvetkezd feladatokat végzi el:

— Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési térvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

— A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

— A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

— A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késGbb kovetkezett be.

— A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

— Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

— Siirgbsségi eseti ellatast végez.

— Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védénd kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkoknak, oket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendel6be iranyitja
kezelésre.

— Az osztilyok sziirését kévetGen kapesolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, velik
konzultél a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai véddénd feladatai:
— A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmikddik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrovizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotinak alakulasat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeléz ellenérzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgilat stb.).

— A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatdhelyetteseiével.

— Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki
oOrékat, el6addsokat tart az osztalyfénskkel egyiittmiiksdve.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaji filmeket, konyveket, folyéiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

— Kapcsolatot tart a segité intézményekkel.

Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idSpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitést a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd vanré, a vizsgélatok a tanitas
el6tt vagy utan térténjenek.

Az osztalyfénokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztilyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek, az igazgatShelyettes tdjékoztatjia az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol.

10.4. RendKiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a nevelé és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola
tanuldinak és dolgozéinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Ha rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény mikddtetése nem lehetséges, az igazgaté rendkivilli sziinetet rendel el a
miukddtetd és az illetékes kormanyhivatalok egyideji tajékoztatasa mellett.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermeszeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atiz,
- arobbantassal (pl. bombariadd) torténd fenyegetés.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény csoportszobaiban és tantermeiben a miiszaki,
miikodtetési feltételek tartés hianya miatt a h6mérséklet legalédbb két egymast kivetd nevelési,
oktatdsi napon nem éri el a 20 (husz) Celsius-fokot, az igazgaté a fenntarté és a mikodteté
egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és errdl tajékoztatja a sziilSket. A kiesett
tanitdsi napokat, 6rdkat a nevelGtestiilet 4ltal meghatdrozott médon és napokon be kell pétolni.
A kiesett napok nem akadalyozhatjdk a tanulék mindsitését, a tanév lezarasat és a tanulék
magasabb évfolyamba Iépését.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6é személyek biztonsigit fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval, ill. valamely intézkedésre jogosult
felelés vezetGvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk:
- igazgato,
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igazgatohelyettesek

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tiiz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdritd
szerveket, ha ezt az igazgaté szilkségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkod6 személyeket az egyezményes modon értesiteni (riasztani)
kell. Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodo tanuld csoportoknak a tlizriadé terv/bombariadd terv alapjan kell
elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részeére

tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélveztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigvelni kell a kdvetkezokre:

Az

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tart6 nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

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

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani.

A tandrat vagy foglalkozast tartd pedagégusnak magaval kell vinnie az
osztaly/csoportnaplét/fiizetet, amely alapjan az aznapi gyermeklétszamot ellendrizni kell.

igazgatonak. ill. az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

A vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa-elharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl.

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol.

Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrdl).

A kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

Az épiiletben tartézkodo személyek Iétszamarol, életkorardl.
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- Az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, ill. katasztréfa-elharitd szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi, ill.
katasztrofa-elhéritd szerv vezetdjének utasitasa szerint kell eljdrni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, ill. a katasztréfa-elharitd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kételes betartani. A tiiz esetén sziikséges
teend6k részletes intézményi szabalyozasat a “Tiizriad6 terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
ugyanezen igazgatdi utasitds tartalmazza. A Tilzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatdja a felelds. Az épiilet kiliritését a Tlizriad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgat6 a felelés. A
Tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulbjara és dolgozbjara kotelezd
érvénytiek.
A Tizriad6 tervet az intézmény alabbi helviségeiben. 6] lathatd helven kell elhelvezni:

- az iskolatitkari helyiség

- atantermekben az ajté mellett

- folyosok falan
A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi ttvonalon kell
végrehajtani. A kitlirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiiritéssel
parhuzamosan az igazgat6 vagy ligyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és
az iskola fenntartojat.

A Kkiesett tanitdsi orak potlasira az altalanos szabély az, hogy a kiiirités idépontjatsl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés
ok miatt az altalanos szabély nem alkalmazhato, akkor a rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi
orakat a neveld testiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagoégiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyé nevels-oktaté munka
atfogd ellenérzése, az esetlegesen felmeriils hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény igazgatoja felels.

Az ellenbrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellenbrzési jogkdre az
osztalyukban folyo oktat6-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzitt teriiletek:
— A tanitési 6rdk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatOhelyettes, a munkakdzosség-vezetdk,
sajat osztalyukban az osztalyfénskok végzik oralatogatissal.
— A munkakozosségek munkija. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakozdsség-vezetd iskola vezetbsége eltti beszamoltatasaval torténik.
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— A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
az igazgato alkalomszerilien ellendrzi.

— Az elektronikus naplé (KRETA) vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénskok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast
¢s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

— A sziil6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

— Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénoksk
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakzosség €s a sziiloi kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére nevelotestiileti vagy munkakzosségi
értekezleten keriil sor.

A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzést végzd dolgozodnak joga van:
— Az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni.
— Az ellen6rzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot

késziteni.
— Az ellendrzétt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni.
— Az ellendrzott dolgozo6tdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A bels6 ellenérzést végzd dolgozé koteles:

— Az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban 1évo
eldirasoknak megfelelden eljarni.

— Az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

— Az észlelt hidnyossagokat széban vagy irasban kdzdélni az érintett dolgozdkkal és sajat,
illetve az érintettek kozvetlen felettesével.

— A hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétol kapott utasitds szerinti
idében megismételni.

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
— Az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
— Az ellen6rzés moédjara és megallapitasaira vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteshez.

Az ellenorzott dolgozd kételes:
— Az ellendrzést végz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd kéréseit teljesiteni.
— A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozd feladatai:
- Az ellendrzést végz6 dolgozd a jogszabalyoknak megfelelden, az éves ellendrzési tervben
eloirtaknak megfelelden végezni munkajat.
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- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
- Az ellen6rzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzétt, vagy annak felettese) kéri, vagy ha az az indokolt.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:
- A hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérz6tt dolgozo figyelmét.
- A hidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult doleozok és feladataik:
A belso ellenorzést a kovetkez6 személyek végzik:

— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— munkakdzdsség-vezetok

— osztalyfonokok sajat szaktargyaik tertiletén, illetve osztalyukon beliil.
Az ellendrzést végzdknek sajat feleldsi teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszdmolasi kételezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Igazgato
— Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
— Ellendrzi az iskola osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli jellegii
munkajat.
— Ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat.
— Osszesllitja tanévenként (iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet.
— Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mikodése felett.

Igazgatohelyettesek

— Folyamatosan ellendrzik a beosztott dolgozok neveld-oktaté €s ligyviteli munkajat.
— A szakmai munkak6ztsségek vezetdinek tevékenységeét.

— A pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét.

— Az adminisztraciés munkat.

— A neveld-oktaté munka modszereit és eredményességét.

— A gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakézosség-vezetdk

— Pedagégusok tervezé munkajat, tanmeneteket.

— A nevel6 és az oktaté munka eredményességét (tantargyi méréseken keresztiil).
— A szakmai munkakdzdsségbe tartozé pedagégus maodszereit dralatogatasokon.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, ill.
az ellendrzott dolgozdk kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelGs. Az igazgatd egyes
esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzési rendszer alapjait az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa
teremti meg.
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A munkakari leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A kéznevelési foglalkoztatottak
munkakori leiraséat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat az irattarban kell 6rizni.

A visszacsatolas formai és férumai

= atantestiilet tdjékoztatasa
— munkakozosségi, nevel6testiileti, munkacsoporti értekezletek
— Sziildi Szervezet {ilése

— személyes beszélgetés az ellenorzott személlyel.

A pedagdeus egyéb feladatainak ellen6rzése

Taniték, tanarok:

¢ az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé részvétel

o a tanuldk részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiikodés

¢ a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel

o a felzarkéztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel

e nem kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok vezetése.

Munkako6zosség-vezetok:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinacids
munkavégzés

e avaltozatos programokat biztosité munkak$zdsségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni

javaslatok figyelembe vételével)

bemutaté 6rak, sziildi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo részvétel

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés €s a munkakozosségi tagok kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése

a munkakozdsségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(6ralatogatasok)

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) pont: A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti €s
miikédési szabalyzatdban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatdrozni a nevelési-oktatasi
intézményben a tanul6val szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

Az al4bbi szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése é€s/vagy az iskolanak okozott kéar
megtéritésének megéallapitasa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi tirgyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
— az igazgatd,
— az igazgatohelyettesek,
— az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen,
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— a szaktanar
— atanuld sajat maga ellen.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje kételes arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljarast a kitelezettségszegéstdl szamitott 3 honapon beliil le kell folytatni.

A sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6z6s kezdeményezésére biztositani kell, hogy a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat k6zosen miikdtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
mindenkori elndke a felsd tagozatos igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
valamint a ktelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kitelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szlil6 egyetért. Amennyiben az egyeztet$ eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsdg vezetSje irasban tajékoztatia a kotelességszegéssel gyantsitott tanulét
(kiskora tanulo esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanul6 kiskord tanul6 esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a fegyelmi eljaras keretében megallapitott kitelességszegés
mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja
az egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb hirom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapoddsban meghatarozott kérben nyilvénossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgélat kdzvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

- Az egyeztet6 eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tlizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus titon €s irasban értesiti az érintett feleket.

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

- Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétSl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni.

- Az egyeztet§ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

- Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanulé
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé6 mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozbdasa.

- Az egyeztet6 eljaras soran jegyzOkdnyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a

jegyzbkonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés ota harom
hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezo, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskora tanulé esetén e jogot a sziil¢ gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet
* megrovas

® szigorl megrovas

¢ meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat

e dthelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatojaval
o cltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankételes tanulé esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos

e kizaris az iskoldbdl, mely tank&teles tanulé esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddoé jellegl és igen sulyos.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eloirasai szerint folytatja
le.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelbtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akit6l az iigy targyilagos elbirdlasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanulét és a kiskoru tanulo
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanulét meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
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Az iskolaban foly6 fegyelmi eljérasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljrasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus — az igazgat6val vald egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatds, targyalds) helyét, idSpontjat,

gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mas
résztvevoinek értesitésérol,

Ha az eljéras ala vont tanulé vitatja a terhére rétt kitelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett bizonyitds felvételére sziikség van, a fegyelmi targyaldst feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljéras lefolytatasaval a nevelétestiilet altal egyszerti
sz6tobbséggel megbizott, Sttagl, pedagdgusokbdl 4116 bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytaté bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott
igazgatdidontést kivetd harmine napon beliil. A fegyelmi targyalést lefolytat6 bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerii sz6tébbséggel elnskot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet Ggy, hogy a
nyilvanossagot a tanulé, illetve képvisel6je kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsig elnske
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy maés fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
¢ atanul6 nem kovetett el kotelességszegést
¢ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat
* akotelességszegés elkovetésétd] szamitott harom hénapnal hosszabb idd telt el
e akotelességszegés ténye nem bizonyithat

e nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon belil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziiljének.
Megrovas ¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul — kiskor(i tanuld esetén a sziil6 is — tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogardl
lemondott.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskor tanulé esetén pedig a sziil6 is nywjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétd] szamitott tizenst napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatodja a kérelmet az ligy Osszes iratéval egyiitt a fenntartéhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas €s a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatéalya alatt 4ll.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
* meghatérozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal
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e 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtisa — kiilénos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
idétartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e apolgari jog szabalyai szerinti kézeli hozzétartozdja

e osztalyfonoke, illetve tanitoja

e napkdzis neveldje

o felsds tanuld esetén volt tanitdja

e afegyelmi vétség sértettje

e akit6l az iigy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhaté el.

A fegyelmi targyalds menete
1. A targyalas elején a tanuldval ismertetni kell a jogait.
2. Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.
3. Be kell mutatni a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
4, Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szlild és a képviseldjiik az tigyre
vonatkoz iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban
foglaltakrdl véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen (ez a jog a

fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti oket).

5. Meg kell hallgatni az intézményi diakdnkormanyzat véleményét a konkrét iigyrol. (A
didkdnkorményzat véleményét legkésébb a dontéshozatal eldtt be kell szerezni.

6. Fegyelmi hatdrozathozatal.

7. A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat
rendelkezd részét €s a rovid indokolast.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
1. Intézményiinkben az alabbi elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok vannak:
— atanuldbalesetek elektronikus dton torténd bejelentése,
— aKIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok,
— az e-naplo.
2. Elektronikus aton eld4llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinvomtatasat kévetden:
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— el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzjével,
— az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasiért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgaténak kell
gondoskodnia.

A tanul6balesetek elektronikus Uton torténé bejelentdlapja papiralapa nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

13.1.1. AKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesité alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A flizet jelleggel sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utaldst: ,.elektronikus

nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,

PH

hitelesitd

13.1.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa az e-napl6 hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal trténik. Az e-naplé elektronikus ton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozésok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segité informaciokat.

A tarolt adatok koziil:
— Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a helyettesitések, tGl6rak stb. szamardl készitett
kimutatast, amit a felsd tagozatos igazgatohelyettes ellenriz, majd a dolgozéval alirattatja.
Az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi, majd az igazgatd alairja. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni.
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— Félévkor ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, igazolt és igazolatlan
hidnyzasokat. Ezt az osztalyfdnoknek ald kell irnia, az iskola koérbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

— A tanév végén a digitalis napl6 éltal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni. Tanév végén a végleges
osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az iratkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

— Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Ordk szamat, a zéradékokat tartalmazé iratot a tanuléi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

7 £

13.2. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Ko&zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizardlag az igazgat6 alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitdsai az igazgatd i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznal6éi névvel és ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév
nem engedélyezheté. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban a felsé
tagozatos igazgatOhelyettes 6rzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cseréIni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen
felel.

14. Munkavédelem

A tanul6i munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasokat az iskolai SZMSZ ¢€s a
Hazirend irja el6. A tanul6i balesetekkel az adott osztalyfénsk és az iskolatitkar foglalkozik.

15. Reklamtevékenység az iskolaban

- Reklamozni az iskolédban csak a gyerekeknek, tanuldknak szolo, az egészséges életmodot , a
kérnyezetvédelmi, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységeket népszeriisito , illetve a kulturdlis
programokat lehet.

- A fenti tevékenységeket folytatd szervezetek — kdrnyezetvédelmi tarsasagok, alapitvanyok,
szinhéz, miivel6dési kbzpont, mozi, zenekar — a Nagykanizsai Tankeriileti Kdzpont, az iskola
igazgat6janak vagy helyetteseinek engedélyével reklamozhatjak programjaikat,
kiadvanyaikat.
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- Reklamanyagokat csak a kijelslt helyekre és csak az igazgatd vagy helyettesei engedélyével
lehet elhelyezni.

16. Tajékoztatas kérés médja az iskolai belsd jogi normakrél

Az iskola belsd jogi normdird] irasban (igazgat6tol) és szoban (az iskola pedagdgusaitdl,
igazgatohelyettesektol, igazgatotol) kérhetd tajékoztatas.

Szébeli kérdés esetén a valaszt azonnal, irasbeli kérdés esetén 15 munkanapon beliil kapja
meg a kérdezo.

17. Munkaidé nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A tanitassal lek6tott munkaidé:
A pedagdgusok a megtartott foglalkozasokat és a hidnyzé tanulék nevét a KRETA
rendszerben folyamatosan bejegyzik.

A pedagdgus az elvégzett munkaré] havonta munkaiddelszamolast készit, amelyet a
kovetkezd honap 5. napjaig , ha hétvégére esik, akkor az azt kévetd hétfon rogziti a KRETA
rendszerben.

Az igazgatohelyettesek ellendrzik a munkaidé elszdmolasat, a helyettesitések vonatkozasaban
a naplok bejegyzéseivel és az iskolatitkar altal a helyettesitésekrd] készitett kimutatassal
dsszeveti, s a tobblettanitds mennyiségét, fajtajat (amennyiben van), az elszdmolé lapon,
valamint a t6bblettanitdsrol készitett tablazatban (havonként rogziti, alairasaval igazolja.

Az igazgatohelyettesek a tobblettanitasrol készitett tablazatot megkiildik a Nagykanizsai
Tankeriileti Kézpontnak.

A kinyomtatott elszdmolodlapot a pedagdgus és az igazgatohelyettes, a talmunkat kimutaté
tablazatot az igazgatohelyettes 4ltal aldirva, az intézmény bélyegzéiével ellatva havonta le
kell flizni.

18. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozziférheté az iskola honlapjan
(https://www.rozgonyisuli.hu/ , a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példdnya megtaldlhaté a fenntarténal, az iskola titkarsigan. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az igazgat6tdl és az igazgatéhelyettesekts,
elozetesen egyeztetett idépontban,

19.ZARO RENDELKEZESEK

19.1. Az SZMSZ hatalyba l1épése, felillvizsgilata

A SZMSZ 2025. év szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
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A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
a sziil8i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat az intézmény nevelStestiilete a 2025.
augusztus 28. napjan tartott értekezletén megtargyalta.

Kelt: Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

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

hitelesitd nevelGtestiileti tag hitelesité nevel&testiileti tag
{ | ,”....: ........... ‘}%{} ...........
\ P Ho¥ / 1gazgato
\ /
s

19.2. Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola didkénkorményzata az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 48. § (4) bekezdés a)
pontja, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.)) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése alapjan

véleményezte.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28. {

........................................... elbygpine fekel ey

DOK vezetdje DOK segité pedagdg
s sk sk ok ok sk skosk sk sk ko sk skokoskokok

A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Sziil6i Szervezet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

Sziilbi Szervezet elndke

sk e sk ok s s sk sk sk ok sfe ke sk ke ek sk s sk skeoke sk
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19.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jévahagyasarél és elfogadasarol
520106 zaradék

A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a fenntarté
Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kéznevelésrdl szo16 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jévahagyom.

Nagykanizsa, 2025. .. 004,

LR o AR R S R

Magyar Ferenc

\"Nagykanizsai Tankeriileti Ko&zpont
“\_ 01 tapkeériileti igazgato

60



NAGYKANIZSATI ROZGONYI I'J’Tl ALTAL,ANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A SZEVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. sz. melléklet: Jognyilatkozatok

A Rozgonyi Uti Altalanos Iskolat az igazgatd képviseli.

Az igazgat6i jogkort az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve — az SZMSZ rendelkezés
szerint — az intézmény adott dolgozdjara vagy adott csoportjara atruhazhatja.

Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténd megtétele
a cégjegyzes (cégszerl alairas).

A cégszerli alairasa (cégjegyzés) formaja: a képviseletre jogosult, az intézmény cégnevéhez
(korbélyegz6 hasznalataval) sajat névaldirdsat csatolja.

Az intézmény sajat szakmai feladatai ellatasahoz tartozé valamennyi iratat az igazgato irja
ala, az intézményi bélyegzd egyidejli hasznélataval.

Az alairas jogszerliségét jelen SZMSZ, illetve egyedi specialis esetben az igazgaté egyedi,
irasbeli rendelkezése kiterjesztheti.

Jogosulatlan alairas és bélyegzd hasznalatbdl szarmazé karért az alair6 a felelds.
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2. sz. melléklet: Sziil6i kérelem a 16:00 6raig torténé

benntartézkodasrol

KERELEM
ATUHTOEE 1ot er e st en e s s bbb snaaa sziilé/gondvisel§
(JARCIME: . et e e er e s e s st e st sns b s s s s )
RETEM, HOZY ..oviiiiiic e e e sttt s b b b e b nevii (sziiletési
helye, IdeJe: .o e e ) T . 0sztdlyos

tanul6t a tablazatban megjel6lt napokon és idépontokban a 16:00 6raig térténé iskolai

benntartézkodas alél az NKT 55. § (1.) alapjan felmenteni sziveskedjék!

hétfé kedd szerda csitortok péntek

Kérelmezo sziild/gondvisel§ kijelentem, hogy gyermekem iskolai tdvolmaradasanak
idejére feliigyeletérdl és masnapra torténd felkésziilésérdl én gondoskodom, és
tudomasul veszem, hogy ezen idédben mindennemii felelgsség engem terhel.

Nagykanizsa, .........ocoovviviiiiiiiiiiiiiiie,

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

sziil6, gondviseld aladirasa

ENGEDELY

A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola igazgatéjaként, az NKT 55. § (1.) alapjan, sziilé/gondvisels
kérésére, a kérelemben megjeldlt tanulénak, a kérelemben megjeldlt idépontoktél a 16:00 érdig
valé iskolaban tartézkodas aldl felmentését engedélyezem / nem engedélyezem.!

Azengedély .....cccooiiiiiiiiiiii -t6] visszavonasig érvényes.

1,....a felmentés minden esetben csak az egyes tanul6k egyedi kériilményeinek a mérlegelése
alapjan torténik.”

~A felmentésre vonatkoz6 dontés meghozatala soran viszont az igazgatonak mérlegelnie kell,
hogy a tanulé szamara el6nyos-e...” (Nemzeti Koznevelési torvény, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet)
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A tanulé azokon az egyéb foglalkozasokon (fejleszté foglalkozas, szakkor, korrepetalas,
sportkdr stb.), amelyekre sziilei irasbeli beleegyezésével jelentkezett, kiteles részt venni, azok
alol ez a mentesités nem érvényes!

NagyKanizsa, .....occcevvviiennneiiiinnenecnnenen

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

Mezriczky Lajos igazgato
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3.sz. melléklet: Helyi mindsitési szabalyzat

Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont

ROZGONYI UTI ALTALANOS ISKOLA

HELYI MINOSITESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. év szeptember hé 1. napjatél
Keszitette: Mezriczky Lajos igazgatd

Intézmény: Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 25.
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A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola kéznevelési intézményben a pedagégusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Puétv. vhr) 46. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezések alapjan —
figyelembe véve a (2)—(3) bekezdésben rogzitetteket — a pedagoégus szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kbzvetleniil segitd alkalmazottak mindsitd vizsgajanak és

rrrrr

tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:
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1.A helyi mindsitési szabdlyzat készitése, elfogadasa, hatilyba lépése

A szabalyzat a Rozgonyi Uti Altaldnos Iskola és a vele koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

Intézményiink helyi mindsitési szabdlyzata a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Korményrendelet) a neveld és oktaté munkét kozvetlentil segité munkakorokben
foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évé
munkavallalok szimara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi mindsitési szabalyok
megalkotasakor
46. §
(1) A pedagégus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevel6-oktaté munkat
kozvetlentil segit6 munkakdrben foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltatd
folytatja le az altala kiadott helyi mindsitési szabalyzat alapjan.
(2) A helyi minésitési szabalyzat tartalmazza legalabb
a) a mindsités alapjdul szolgald, a munkaltaté szervezetéhez és a betoltott munkaksr
kévetelményeihez kapcsolodo szakmai kdvetelményrendszert,
b) a mindsités szempontjait €s a teljesitmény mérésének médjat és
c) a mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével Ssszefliggd eljarasi
rendet.
(3) A helyi minésitési szabalyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti
kozosség véleményét. A szabalyzatot az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

Helyi mindsitési szabalyzatunkra vonatkozé javaslatat az intézmény igazgatéja készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakozosség-
vezetOkkel. A fentebb emlitett vezetéi kor a szabalyzatot véleményezte. A helyi mindsitési
szabalyzatot az intézmény igazgat6ja ismertette a nevelGtestiilettel. Az igazgaté felkérésére az
alkalmazotti k6zosség véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Szabélyzatunkat moédositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd munkavallalékra vonatkozé
szabalyainak megvaltozdsa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk mddositasat
kezdeményezheti az intézmény igazgatodja, a munkakozosség-vezetdk kore vagy az intézmény
nevelGtestiilete. A szabalyzat modositasanak iigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

2.Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

*  Gyakornok: a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy,
Igazgaté: a kbznevelési intézmény vezetije.

Kozvetlen felettes: a kbznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan a
nevel6 €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjelslt beosztast betslté vezetd.
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e Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az igazgaté altal kijelolt, pedagdgus vagy
nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.
e Mindsité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3.A gyakornokra vonatkozé, a mindésités alapjaul szolgalo, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolédo
szakmai kévetelményrendszer

3.1. A pedagégus szakképzettséghez kapcsolodo kévetelmény a hospitalas: a neveld €s oktatd
munkét kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési évenként vagy tanitdsi
félévenként 6t pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrat koteles latogatni. Tanora alatt
a Szabalyzat alkalmazasaban fejlesztépedagogiai, gyogypedagogiai foglalkozas is értendd.

3.2. A gyakornoknak a betSltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorhoz
kapcsolodo altalanos kdvetelményeknek egyidejiileg kell megfelelnie.

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

e az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

e az intézmény alapveto jelentoségl szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabalyozoit,
igy pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabélyzatat, hazirendjét, munkatervét,
intézményi teljesitményértékelési rendszerét;

¢ ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

a munka-, baleset- €s tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat, eldirasokat;
a gvermekek/tanuldk, sziilok, pedagégusok jogszabalyban meghatarozott jogait €s
kotelezettségeit;

¢ afenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

e az intézményre vonatkozo fobb jogszabélyokat, azok kotelezd eloirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat meghatarozo
szabalyokat (jogszabalyok) és megfeleléen lassa el a munkakdri leirdsaban foglalt
kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori leiras, tovabba a szervezeti- €s miikodési
szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapesolddo értékelési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

4.A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

4.1. A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus,
valamint — ha a hospitalds nem az intézményben tortént — a hospitaldsra kijelslt intézmény
igazgatdja alairasival igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazo féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az igazgatdval a hospitaldssal érintett nevelési év elsé napjat
megeldz0 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténé esetleges valtozasra is e hataridé
vonatkozik.
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4.1.2. A hospitalasi naplé6 tartalmazza:

a tanora vagy foglalkozas idépontjat, helyét, témajat;

a tanorat vagy foglalkozast tarté pedagégus nevét;

a tanodra, foglalkozéds menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

a tandra, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

a tandra, foglalkozas céljanak megvalésuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi naplét a meglatogatott tandrat, foglalkozést kvetd harminc napon beliil el
kell késziteni, és a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:
4.2.1. A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

4.2.2. Munkateljesitményét a kdvetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

a munkakdr ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek;

a munkakdr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas;
a munkavégzéssel kapcsolatos felelosség €s hivatastudat;

a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kdvetkez6 értékelés és pontszam adhato:

e Kiemelkedd (3 pont)

¢ Megfelel6 (2 pont)

e Kevéssé megfeleld (1 pont)
e Nem megfeleld (0 pont)

4.2.4. A pontszdmok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

kivaléan alkalmas (80—-100%)
alkalmas (60-79%)

kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakomok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

e a Szabalyzat 3.1 pontjaban eldirt szamu hospitilason részt vett,
e a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és
* aszakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas”.

.

3.A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
osszefiigg6 eljarasi rend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatott mindsité
vizsgajanak iskoldnkban bevezetett eljarasi rendjét a kivetkezokben hatdrozzuk meg.
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A neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakérben alkalmazott gyakornok mindsitd
vizsgajat harom f6s mindsitd bizottsag eldtt kell letennie.

A minésitd bizottsdg elndke az intézmény vezetbje, masik két tagjat az igazgato jeldli ki
legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megel6zen. A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd
vizsga el6tt 4ll6 gyakornok kézvetlen felettese kell, hogy legyen.

A mindsitd bizottsadg a mindsité vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz {61 a gyakornoknak az intézményben végzett
munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan. A mindsitd bizottsdg — a gyakornok
meghallgatasit kovetéen — a gyakornok mindsitd vizsgijanak napjan az intézmény helyi
mindsitési szabalyzatinak részét képez6 szakmai kovetelményrendszer alapjdn mindsiti a
gyakornokot.

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az igazgatonak koteles bemutatni
a szakmai munka értékelését megelézden tiz nappal.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlédésérol, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a szilkséges dokumentumok megismerését.

frasos osszefoglaldjat a szakmai munka értékelését — a mindsits vizsgdjat — megel6zéen 6t
nappal juttatja el az igazgatonak.

5.3. A szakmai munka értékelését az igazgaté a gyakornok kozvetlen felettesének és a
gyakornok szakképzettségének, szakképesitésének megfelelé szakmai munkakozosség
vezetdjének a segitségével (a szakmai munka értékelésének kozremiikéddi) a mentor
beszamoldja alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 hatvan napon beliil
(szakmai munka értékelésének napja).

A gyakornok mindsitési vizsgajat kdvetben a mindsitd bizottsaig még a mindsités napjan

elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé mindsitd dokumentumot ugy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

Az igazgatd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy
mindsitési kdvetelményeknek valé megfelelésérdl szold véleményét szovegesen nem koteles
értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak kitoltésével valosul meg.
Ha a min6sit6 bizottsag a mindsitdé dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan fiizni, akkor
azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mell€kleteként kell
kezelni.

5.4. A minésit6 lapot az igazgatd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.5. Az igazgatd irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatdsi Hivatal részére.

5.6. Az igazgaté a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabalyzat 5.3. pontjaban
megjelslt idépontot kéveté harom napon beliil irasban kozli az érintett gyakornokkal.
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A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell

* amindsitd vizsgdn mindsitett neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkavallalo,
pedag6gus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus

o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének

uor

0 a mindsitd vizsgat tevo altal betsltstt munkaksr megnevezésének

7

0 a mindsitett munkavallalé pedagégus szakképzettsége megnevezésének
* a mindsitd vizsga bizottsdgaban kézremiik6ddk nevének és beosztasdnak a szakmai
kévetelmények mindegyikét értékelé pontszamoknak
a hospitalasi napldt értékeld pontszamnak
a mindsit6 vizsgan elérheté maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért 5sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, , kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan” min6sitd
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
igazgatdja itja ald, elltja iktatészdmmal és az intézmény korbélyegzojével. A mindsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példdnyat a mindsité vizsga napjén a mindsitett
gyakornoknak kell 4tadni, médsik példinyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott —
kdznevelési dolgozé esetében az alapnyilvantartas részeként — kell 8rizni.

5.7. Az atsorolast az Oktatdsi Hivatal altal ki4llitott tanGsitvany alapjan kell elvégezni.

6.Kiegészit6 rendelkezések
6.1. A Szabilyzatot megfelel6en alkalmazni kell a Pedagdgus II. fizetési fokozat elérését célzéd
mindsitési eljaras soran is.

6.2. A mindsitési eljarasra vonatkozo kiilonds szabalyokat a Paétv. vhr. 3/a melléklet H) és I)
pontja hatdrozza meg.

7.Zaradék

Jelen szabalyzatot a Rozgonyi Uti Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége véleményezte.

Kelt Nagykanizsa, 2025. év augusztus havéanak 28. napjan.

. OGV ................. S ogm D) Kun Keeallo
Mezriczky Lajos \ T

‘ _ Hesz Hajnalka Teréz
igazgatéd \% alkalmazotti kozosség
; képviseletében
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MELLEKLET

az egyes munkakoriokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési
szempontjai

1.Az iskolatitkdri munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

A mindsitd vizsga szakmai kévetelményrendszere egyes Elérheto  Elért
| | elemeinek megnevezése ' pontszim  pontszim

1. A munkaba érkezés pontossiga, a munkaid6 pontos betartasa 3
és nyilvantartasa.

2. Az iskola tanuldirdl pedagdgusairdl és mas dolgozéirdl vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszertisége, naprakészsége, 3
precizitasa.

3. A beirasi napl6 évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a 3
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése,
iskolalatogatasi igazolasok kiad4sanak gyakorlata.

4. A gyermekek, a tanuldk és a pedagégusok adatainak vezetése a
KIR-ben, az adatok karbantartisanak folyamata, a pedagogus
és a tanuldi jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok
elvégzése.

5. A bizonyitvanyok, térzskdnyvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagbgusigazolvanyok és mas szigord szdmadasu 3
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az 3
iktatokonyv €s a targymutato vezetése.

7. A hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, 3

hatarideje, az iratok formatuma.
Az iskola vezetdinek hattértamogatasa. 3
9. A gyakornok hospitaldsi napl6janak értékelése. 3

o

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett eeen%

eredménye:
A gyakornok mindésité vizsgajanak eredménye: = ..........

rrrrr

---------------------------------------------

igazgato PH.
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2.4 rendszergazda munkakirhoz tartozd szakmai kivetelményrendszer

A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes Elérheté  Elért
elemeinek megnevezése pontszim  pontszdm
1. A munkdiba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos betartasa 3

¢s nyilvantartasa.

2. Aziskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikddését, elvégzi a sziikséges karbantartési és 3
beallitasi feladatokat.

3. Szakszeriien miikGdteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak 3
rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egyszertibb hibakat,
mukodteti a virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltslti a felhasznaléi
adatokat, kozremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok 3
feltltésében, ellendrzi a digitlis naplé miksdését.

3. Biztositja a beléptetd rendszer miikddtetését, kiadja a
chipkdrtyakat, napi gyakorisaggal ellenérzi a beléptets 3
rendszer miik6dését, vezetdi kérésre a tanuldk és dolgozok
belépésével és kilépésével kapesolatos adatokat szolgaltat.

6. Biztositja a beléptet6 rendszer, a menzai modul és a digitalis

napl6 kozotti adateserét, feliigyeli a menzai meniivalasztis 3
rendjét.

7. Segitséget nytjt az iskola vezetdinek a neveldtestiilet tagjainak
az aktudlis feladataik soran jelentkezd informatikai problémak 3
megoldéasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai stidié allomanyat.

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi 3
¢s pedagégiai elemek mindsitése, szakszerli sz6hasznalat. 3

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett veen%
eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgijanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kévetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
igazgatdi sziveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.,

igazgato PH.
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3.Pedagigiai/Gyogypedagdgiai asszisgtens munkakorhoz tartozo szakmai

kovetelményrendszer
A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes Elérheté  Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszim

1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartdsa 3

¢és nyilvantartasa.
2. Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott 3

munkabeosztas és szabélyok betartidsaval végzi.
3. Szakszerien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3
4. Gyermekcsoportokat/tanuldcsoportokat kisér (kirandulds,

fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld 3
szakszerl ellatasarol, intézményen kiviili programok soran
kiséri a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

5. A napkdzi otthon és a tanuldszoba foglalkozésain az
iskolavezetOs€g utasitasanak megfeleloen részt vesz a
pedagdgusok munkijanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok/tandérak szemléltetd anyaganak
elokészitésében.

7. Moddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggyozést.

8. Felmeriil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran
nem I€pi tal hataskorét.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értekelése, formai, tartalmi
és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerl széhasznalat 3
mindsége.

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindésitd vizsgajanak %-ban kifejezett ceene %o

eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgiajanak eredménye: =0 ...

rrrrr

o

igazgatdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: ............ PPTTIoT 1o 1) N hé ...... napjan

---------------------------------------------

igazgato PH.
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FUGGELEK

a Pedagogus II. fizetési fokozat elérését célzé mindsitési eljaras kiilonos
szabalyai

1. A tevékenység megtekintéshez kotott feladatkorben foglalkoztatott Pedagdgus I1. fokozat
elérésére iranyulé mindsitési eljarasaban az indikatorokat a PGétv. vhr. 3/a. melléklet H)
pontja frja el6.

Tevékenység megtekintéséhez kotitt feladatkorben foglalkoztatottak:
1) Dajka

2) Pedagdgiai-/gydgypedagdgiai asszisztens

3) Konyvtdaros

4) Gyermek- és ifjusdgvédelmi tamogato

5) Gyégytorndsz

6) Apols

2. A reflektiv interjithoz kotott feladatkorben foglalkoztatott Pedagégus 1I. fokozat
elérésére irdanyulé mindsitési eljarasaban az indikatorokat a PGétv. vhr. 3/a. melléklet D
pontja irja el6é

Reflektiv interjiihoz kotott feladatkérben foglalkoztatottak:
1) Iskolatitkar

2) Rendszergazda
3) Labordns
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4. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar miikdését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
— 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,
— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
— 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
— az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.
2. A konyvtarra vonatkozé adatok

Konyvtarunk tipusa: nem nyilvanos kényvtar, az iskola tanuléi és dolgozoi szdmadra szolgaltat,

hasznalata ingyenes.

Cime: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.

Elhelyezése: A kényvtar az iskola épiiletében kapott helyet, 1 helyiségbdl all.
Haszn4loi kére: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozdi

A konyvtar érvényes bélyegzéje: Rozgonyi Uti Altalanos Iskola Kényvtara

3. A kionyvtar fenntartisa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont szervezetében miikddik. Fenntartdsarol és
fejlesztésérél a Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont, mint fenntarté gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto kozosen villal feleldsséget.

Az iskolai konyvtdr mikodését az igazgatd irdnyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

4. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyilijteményre €épiild
szolgaltatdsaival az iskolai neveld-oktaté munka szellemi béazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informécidkat. A neveldtestiilet aktiv kdzrem(ikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok onallo
ismeretszerzb képességének kialakitdsat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi €s
informAcids tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja més intézmények ilyen irdnyt
szolgaltatasait.

5. Az iskolai kiényvtar gyiijtékore, Allomanya, gazdalkodasa

Az iskolai kényvtar az iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és
aranyosan fejleszti 4llomanyat. Az dllomany vétel, ajandék, csere utjan a gyijtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik.
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Az iskolai kényvtar feladatainak ellatiséhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen
gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikddéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola kéltségvetésében biztositott 5sszegekbdl a kdnyvtaros tanar
feladata. Hozzdjarulasa nélkill a gyiijteménybe dokumentum nem vésérolhaté. A konyvtaros
tanar az dllomdnyalakitas soran figyelembe veszi az igazgat6, a nevelbtestiilet, a didkk6zosségek
Javaslatait és az iskola kényvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

6. A kényvtari dllomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
Konyvallomény: kézi- és segédkonyvtar, valamint kélesonozheté allomény. Raktari rendjiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretkizl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

7. Az dllomany nyilvantartisa

A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozd, tartés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

8. A konyvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar 4lloményabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmy, a foloslegessé és a természetes elhasznilédas kovetkeztében alkalmatlanna
vélt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel torslni kell az olvask altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
Az olvaso az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon potolhatja:
— a dokumentum azonos, esetleg masik, tartalmat tekintve azonos kiad4sinak beszerzésével,
— akonyvtar gylijtékorébe tartozé (hasonlé tartalmi és értéki) dokumentum beszerzésével.

9. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az aldbbi katalégus késziil:
- raktari katalégus
A konyvtarban a 2023. szeptember elétt bevételezett dokumentumok Jjegyzéke nyomtatott
formaban érhet6 el, cim szerinti betiirendben, illetve raktari jelzet szerinti névekvé sorrendben.
A 2023. szeptember utin allomanyba vett dokumentumokrél folyton bdviilé elektronikus
jegyzék késziil.

10. Az iskolai kényvtir szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar szolgaltatasaival a kényvtar hasznaléinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznal6inak kére:

— az iskola tanuléi

— az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozdi
Az iskola pedagdgusai az iskolai kényvtéron keresztiil kapjak meg hasznalatra a munkajukhoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, -igényilk és a konyvtar lehetdségei szerint.
Ezekrdl a tankonyvrendelés idészakaban a kényvtaros folyamatosan egyeztet a kollegakkal.
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Az iskolai kényvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az iskoldban
foly6 oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szamara lehetdvé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat, valamint a csak helyben
hasznalhaté dokumentumok kivételével a kolcsonzését.

Feladata még:

A gyerekek olvasova nevelése, az olvasas, a konyvtar megszerettetése

A kélcsonzés és a helyben hasznalat biztositasa

Egyéni, csoportos foglalkozasok, vetélked6k, konyvtarhasznalati foglalkozasok
szervezése, felkészités a vetélkedOkre

Tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa

Napkdzis csoportok kulturalis foglalkozasa

Iskolai és kozségi iinnepélyek lebonyolitasdhoz sziikséges szakirodalom felkutatasa,
bibliografidk 6sszeallitasa

Hozz4jarulni a gyerekek szabadidejének hasznos eltSltésé¢hez

Az allomany védelme, gondozasa, feltarasa, raktari rend biztositdsa

A forgalom nyilvéantartasa

Informacioszolgaltatas

Kélcsonzés dokumentaldsa

Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol

Az iskolai kényvtar kdzremilkodik az tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitisaban.
Ennek végrehajtisara a konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban — a kvetkez feladatokat latja el:

Elokésziti a tankonyvrendelést

Megrendeli az iskola tanul6i és pedagégusai szamara tankdnyveket

A kiszallitott tartés tankonyveket iskolai pecséttel latja el, példanyszamukat rogziti.
Lebonyolitja a tankdnyvosztast, kiadja a pedagdguspéldanyokat.

Ev végén beszedi a tanuloktdl azokat a tartds tankonyveket, amikre kovetkez6 tanulmanyaik
soran mar nincs sziikségiik.

Koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét, annak figyelembe vételével késziti
el6 a kovetkez6 évi tankdnyvrendelést

11. Zaro6 rendelkezések

A jelen szabélyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikdési szabélyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kényvtar miikddési szabalyzata az intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzatanak
jovahagyasanak napjan 1ép életbe.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

Téthné Horvath Vivien Mezriczky Lajos
konyvtarostanar igazgato
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5. sz. melléklet: A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozo tényezok

Az iskolai konyvtiros az allomdanyalakitast a nevelétestiilet véleményének kikérésével és az
igazgatd jovahagyasaval végzi.

Az iskolai kdnyvtar alapfunkci6jat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatrozza
meg. A konyvtdr elsddleges funkcidjabol adodé feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomény f6 gyiijtokorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok kéziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és
ajanlott olvasményokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkszld és
szépirodalmat. h

A kdnyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytijtd korbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tilmutaté dokumentumok gytijtését
csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel8k sokiranyl érdekl6dését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrél:
- Trésos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankdnyv.
A beszerzés forrdsai: Az iskolai kényvtar allomanya vétel vagy ajandékozas utjan gyarapszik.

Nem keriilhetnek az allomanyba a gyiijtékorbe nem tartozd dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:

— Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kitelez6 és ajanlott irodalmat,
munkaltaté eszkozként hasznalatos miiveket.

— Tartalmi teljességgel, de valogatassal kell gylijteni a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz
szorosan kapcsolodé irodalmat.

— Azismeretk6z16 dokumentumok koziil elsédlegesen a tantargyak oktatisaban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus miivei, a tananyagban szerepld irdk, kolték valogatott
miivei, antol6gidk, valamint gyljteményeskdtetek tartoznak a konyvtar gyijtékorébe.

Kézikonyvtari allomany
A kdnyvtar az €letkori fokozatok, valamint az intellektuélis szint figyelembevételével gytijti a
miiveltségi alapdokumentumokat.

Alapvetdéen sziikségesek:

— az 4ltaldnos és szaklexikonok

— az altaldnos és szakenciklopédiak

— szétarak, fogalomgylijtemények

— kézikonyvek, Ssszefoglalok

— atlaszok

— az intézményben oktatott tankdnyvek
A tankdnyvek/tartos konyvek gyfijtését a 7-14 éves korosztaly szamara a tankdnyvrendelet
alapjan végezziik.

Ismeretkozl6 irodalom
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Teljességre torekedve gytijti:
— megfeleld példinyszamban gytijti a tantargyi programokban meghatirozott hazi és
ajanlott olvasmanyokat, a munkaltaté eszkozként hasznalatos dokumentumokat.
Vilogatva gyiijti az alapszintet képvisel ismeretterjesztd miveket.

A konyvtar gyiijtékore dokumentumtipusok szerint

Kényvek
A Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent kdnyvek.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

Téthné Horvath Vivien Mezriczky Lajos
konyvtarostanar igazgatd
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6. sz. melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozés dijtalan.
A kdnyvtarat nyitvatartasi idoben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé
kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartaséra.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtival szabad kivinni.

Az dllomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kélcsondzhetd 2 hétre. A kolesonzési id6
egyszer meghosszabbithato.

A kényvek a tanév végéig kdlesondzhetok.
A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvaséteremi, kézikonyvtari kdnyvek.

A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitdsi Orara
kikolcsonozhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasit az iskoldval valé tanuldi, illetve dolgozo6i jogviszony
megsziinése elétt vagy intézményvaltaskor kételes rendezni.

A kényvtar nyitvatartési ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi id8ben lehetéség van az édllomény egyéni és csoportos hasznalatira, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartésara, melyek tervezésében,
szervezésében a kdnyvtaros tanar a szaktandrokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtéros eligazitast ad a hasznalatahoz szilkséges ismeretekrdl.

A konyvtiros tanar segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatdsaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznélati versenyre val$ felkészitést.

A kényvtarban nyilvantartds késziil a kolcsénzésekrsl. A kolcsdnzésben 16v6 miiveket az olvaséd
eléjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtar letéti allomdnyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dllomanyt
szeptember elején veszik 4t és tanév végén vagy indokolt esetben néhéany tanév elteltével adjak
vissza a megbizott pedagégusok. Ok az 4tvett dllomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A
letéti alloméany nem kélcsdondzhetd.

Az olvasé kételes betartani a konyvtar hasznélatinak szabélyait. Kételes rendezni tartozAsat az
iskolaval to6rténd jogviszony megsziinése elétt.

Ha az olvasé a kdnyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni.

Az igazgatohelyettesek feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi Jjogviszony megsziinése elott
egyeztessenek a kdnyvtdrossal az érintett személyek konyvtari tartozasaival kapcsolatban.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.
otmen KWt

Téthné Horvath Vivien Mezriczky Lajos
konyvtarostanar igazgatd
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7. sz. melléklet: Tankdényvtari szabalyzat

Az iskola tanuldi a Nkt. 46. § (5) bekezdése értelmében ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak.
A tankdnyvek megrendelését, érkeztetését és kiosztasat az iskolai kdnyvtar bonyolitja le.
Emellett nyilvintartja a rendelés sorin beszerzett tartés tankdnyvek példanyszdmat, valamint a
tankdnyvraktarban rendelkezésre allo tankdnyvek aktualis példanyszamét is. Az iskola
pedagdgusai szamara biztositja a pedagbgus példanyok beszerzését.

A tankonyvtirban fellelhetd tankdnyvekr6l cim- és példanyszam alapjan elektronikus jegyzék
késziil, a tartds tankdnyvekben szerepel az iskolai konyvtar bélyegzdje.

A digkok a tanév befejezése elbtt kitelesek a tanév elején felvett tartés tankonyveket a konyvtar
szamara leadni. A tanuld, illetve a kiskor(l tanulo sziildje felelosséget vallal a szdmara
kikodlcsonzott tankdnyvek allapotaért, annak allagira vigyaz. A rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmazo értékcsskkenést nem kell megtériteni. Amennyiben a tankonyv hasznédlhatatlanna valik
vagy elveszik, a sziil6 koteles azt egy megegyezd kiadasi példdnnyal pétolni. Az iskolai
konyvtarnak nem all modjaban tovabbi példanyok szolgaltatasa.

A pedagégusok a munkéajukhoz sziikséges tankdnyveket a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyuk végéig vagy az iskolabdl valé tavozasukig vehetik igénybe. Munkahelyvaltas
esetén kotelesek a szdmukra biztositott tankdnyveket és oktatasi segédanyagokat az iskolai
konyvtarosnal leadni.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtaros elektronikus jegyzéket vezet a tankdnyvtari dokumentumokrdl. Ebben
rogziti a rendelkezésre all6 darabszamokat, illetve a tanulok szamadra kolesdnzott példanyokat.

Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megérizni és rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbé&l fakadéan elvéarhat6 a tanul6tdl, hogy az dltala hasznalt tankdnyv legalabb addig
hasznalhaté allapotban legyen, mig tanulmanyai soran arra sziiksége van.

Amennyiben a tanulé a szamara kélcsonzott tankonyvet elveszti vagy megrongalja, koteles egy
ugyanolyan kiaddsu példannyal potolni azt, a tanév végén pedig az iskolai konyvtérban leadni,
amennyiben tartos tankdnyvrol van szo.

Az elhasznalddas mértékének megallapitdsa a tankdnyvek tanév végi beszedésekor a kényvtaros
feladata. Amennyiben egy tankdnyv rossz allapotabdl kifolyélag mér nem hasznéilhato a
tovabbiakban, 0j példinyt kell rendelni helyette, hogy a kovetkezd tanévben megfelelden
lehessen biztositani a tanulok ingyenes tankdnyvellatasat.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

.
................... ls................

Téthné Horvath Vivien Mezriczky Lajos
konyvtarostan igazgato
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8. sz. melléklet: Bélyegz6é hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2025. szeptember 1-t6].

1. Az intézmény bélyegzéi
a) korbélyegzé
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy
a helyettesitésével megbizott igazgatShelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatira jogosultak:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek az igazgaté helyettesitése esetén
- iskolatitkdr, a munkakdri leirdsiban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

b) hosszit bélyegzé

(a bélyegzé lenyomata)
Rozgonyi Uti A Iskola
6800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25,
Tel.: +36-30-402 4589

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Srzéssel megbizott személy az iskolatitkar.

IL. A bélyegzék kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az igazgaté dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagén a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelos az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzékrdl az iskolatitkar nyilvantartst vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:
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1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzé sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznald és 61z tag nevét, alairasat.
4. A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzb cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalédas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz$ pdtlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy -eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tls utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto
laphoz.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28..

Mezriczky Lajos
igazgato
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9. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabélyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kvetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatisit és nyilvanossagra
hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabélyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az
adatkezel€ssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre kiterjedéen.

Az adatkezelési szabdlyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
€s részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilsndsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rdl, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.

Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatérozza meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése

Adatkezeld: Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
Székhely: Nagykanizsa

Postacim: Rozgonyi utca 25.

E-mail cim: info(@rozgonyisuli.hu
Telefon/Fax: +36-30/402-4589

Honlap: https://www.rozgonyisuli.hu/
Képviseli:  Mezriczky Lajos igazgatd

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Mezriczky Lajos
igazgatorozgonyi@z-net.hu

Intézmény adatvédelmi tisztviselGje: dr. Mérocz Lilla

7 g

1.3 Az adatkezelési szabilyzat alapjaul szolgilé jogszabalyok

- Az Eur6pai Parlament s a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
€s az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),
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- Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 201 1. évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Térvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koéznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti koznevelésr8l szol6 torvény végrehajtasarél szolé 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatési nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.),

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

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatalya

E szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizési
jogviszonyban 4116 foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,

¢) atanuldk torvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznélataban allé domain alatt
tizemeltetett honlapot — https://www.rozgonyisuli.hu/ — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kézérdekill vagy
kdzérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasdnak idépontjaval lép hatdlyba ¢és
hatarozatlan id6re szol.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

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

b)azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosito vagy egy,
vagy tébb tényezé alapjan azonosithato,

c)személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.€rintett™)
vonatkoz6 barmely informacio,

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyUjtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl,

¢)biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul
az arckép vagy a daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
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vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy
egészségi allapotdra vonatkozé egyedi informéaciét hordoz, és amely elsésorban az
emlitett természetes személybol vett bioldgiai minta elemzésébél ered,

g)adatkezelé: e Szabélyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait €s eszkozeit 6nalloan vagy maésokkal egyiitt meghatérozza; ha az adatkezelés
cljait és eszkdzeit az uniés vagy a tagéllami jog hatirozza meg, az adatkezelt vagy az
adatkezel§ kijelolésére vonatkozo kiilonss szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitis, terjesztés vagy egyéb moédon torténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, 5sszehangolas vagy Ssszekapcsolas, korlatozs, torlés, illetve
megsemmisités,

1) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel,

J) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
uni6s vagy a tagdllami joggal sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabdlyoknak,

k)adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhetové tétele

1) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamaéra torténd hozzaférhetévé tétele

m) adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Ssszessége,

p)nyilvintartisi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizilt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhets.

q)az érintett hozzajiruldsa: az érintett akaratinak &nkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapulé és egyértelmii kinyilvanitésa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a meger0sitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet titjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az ot érint6 személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulo,
a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulds megaddsa el6tt az érintettet
err8l tajékoztatni kell. A hozzajérulds visszavondsat ugyanolyan egyszer modon kell
lehetdvé tenni, mint annak megadasat

1) adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
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2. Az adatkezelés fobb szabalyai
2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

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

Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatdrozott, egyértelmil és jogszeri
célbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
moédon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kdzérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi
adatkezelés.

Adattakarékossdg: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

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

Korldtozott tarolhatosdg: a személyes adatok taroldsa olyan forméban kell, hogy térténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove az
érintettek azonositisat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol
keriilhet sor.

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

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

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai
Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy torvényi

felhatalmazas) és célhoz kotottség.
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben

legalabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):
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e az ¢érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

o az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

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

Hozzajaruldson alapulé adatkezelés esetén az ,érintett hozzajaruldsa” akkor tekintheté az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatdson alapuld és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel osszefliggo tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését
megel6zben tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatishoz
valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Ssszefiiggd informaciokhoz az
adatkezeld koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez
valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviseldé hozzaféréshez vald jogat
korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskor(i tanulé sziil6jével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulminyi rendszeren keresztiil a lehetd
legrdvidebb idon beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat kézlése sulyosan sértené a
gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcesi fejlodését.

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve
az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészité nyilatkozat tjan t6rténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezelé pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soridn az adatkezelének kell
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gondoskodnia a tordlt adatok visszakereshet6ségének megakadéalyozasarol — torléshez valo jog
(,,az elfeledtetéshez valé jog”),

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezel$ korldtozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsig, s mint ilyen, a személyes adatok
kiilonleges kategoériainal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossaga a hordozott
adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhatésighoz
valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapesolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovébb,
kivéve, ha az adatkezel$ bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival
szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak — tiltakozashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor
e panaszt nyljthat be a Feliigyeleti Hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatésag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih hu, telefon: +36 (1) 391-
1400, honlap: www.naih.hu), vagy
e lehetésége van birdsaghoz fordulni. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik.
A pert az érintett a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt
is megindithatja. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlisra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

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

Az 6raadd, az alkalmazott, a tanuld vagy térvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az draadd, az alkalmazott, a tanulo illetve torvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl, milyen
jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlésara
iranyul6 kérelmeiket papir alapon vagy elektronikus Uton, az info@rozgonyisuli.hu e-mail
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cimen nytjthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett 6raad6, alkalmazott, tanul6 illetve torvényes képviseléje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem 4116 személy szdmdra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztvisel$ tajékoztatdst ad az Intézmény altal kezelt, illetéleg az éltala megbizott
adatfeldolgoz¢ éltal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljarol, Jjogalapjarél, idétartamardl,
az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységér6l, tovabba
arr6l, hogy kik €s milyen célbél kapjék vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgat6/féigazgat6 az adatvédelmi tisztviselé javaslata alapjan a kérelem benyujtasatdl
szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a
hatéridd indokolt esetben tovabbi 2 hénappal meghosszabbithaté. A  hatéridd
meghosszabbitasirél az Intézmény a késedelem okainak megjelslésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 hénapon beliil tajékoztatja a kérelmezét.

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

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgat6/foigazgaté - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrvidebb idén beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakoz4s indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni ¢s az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illetSleg az annak alapjan tett
intézkedésekrd] értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvintartott adatok kore

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

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

Minden személy, illetve torvényes képviselje, akinek személyes adatét az Intézmény kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd véltozast 8 napon beliil jelezni az

igazgatonak/foigazgatonak az info@rozgonyisuli.hu cimen vagy papir alapon.

A Kazoktatds Informiciés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-
a rogziti. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

3.1 Tanulék nyilvintartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)
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Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,
tanulokra vonatkozéan a kovetkez® személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmdnyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosit6 okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanul¢ sziil6jének, értesitend6 hozzatartozojanak, a ré tekintettel csaladi potiékra
Jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megszliinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapesolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf1di tanulmanyaton.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miik6dtetése érdekében — az el6zdekben meghatarozott adatokon kiviil
a) a sziil6, az értesitendd hozzatartozo Snkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a
tanulo nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz6 adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét €s cimét, OM-azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban, kollégiumi tagségi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulo a&ltal igénybe vett pedagdgiai
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szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

c) az ELTE Gyakorlo Orszigos Pedagégiai Szakszolgilatnal képzésben részt vevd
személynél: kérelmezd nevét, szilletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevét, nemét, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, személyi
azonositasra szolgaldé okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét, tirsadalombiztositasi azonosité jelét, a fogyatékossagra vonatkozd
adatokat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas
Jjogceimét és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szami mellékletének 1. részében szerepld, aldbbi tanuldi
adatokat sziikséges az Intézménynek a kznevelési informaciés rendszerében (KIR) régzitenie:

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

a) oktatdsi azonosit6 szamat, tdrsadalombiztositisi azonositd jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

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

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

) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

f) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasénak helyét,

h) felnbttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszédgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatiron tili
kiranduléson,

k)

1) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfs1di tanulmanytton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felrohatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kvetelményeket.

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

a) az Nkt. 62. § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint
b) a fokozott kockizati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulék
egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziild, torvényes képviseld, a nagykort tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti

koriilmény fennalldsarél az Intézményt legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld
tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziil§, tdrvényes képviseld, a nagykor( tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennalldsardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanul6i jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomadst, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykord tanul6 az Intézményt
a tudomaésszerzést kovetden err6l haladéktalanul tdjékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel Ssszefliggésben a sziilstsl, torvényes képviseldtdl,

nagykor tanul6tol kapott adatokat a tanuléi jogviszony megsziinésétol szamitott 5 évig
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kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Gsszefliggésben a sziilotdl, torvényes képviselStol,
nagykord tanul6tél kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsdgos napkdzbeni
ellatdsanak céljabol legfeljebb a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kitelezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkezo adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hidnyzds miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely
tartalmazza a betegség miatt tavollét id6tartamat, kezeli annak igazoldsat, mely
egészségligyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo 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 felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulményi

rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdldsahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanuld, sziilo, értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony megszinésétdl szamitott tiz évig
oOrzi és kezeli.

3.2 Oraaddk adatainak kezelése

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

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartdzkodds jogeimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6é szamat tartja nyilvéan.

A Phétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény
az 6raaddk adatait — ha t6rvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szami mellékletének II. részében szerepld, alabbi
alkalmazottakra vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios
rendszerében (KIR) régzitenie:
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Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonosité szamat,

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

c) munkakdre megnevezését és idGtartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

€) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idStartamét,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartés tavollétének idGtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,
me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd

vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érint6 pedagodgiai-szakmai ellen6rzés idépontjat, megallapitsait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd
hatéridét nem éllapit meg — a jogviszony megsziinését6l szamitott 5t évig brzi és kezeli.

3.4 A pedagoégusok teljesitményértékelése

A Piétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagdgus és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelb-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER
rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az
értékelt személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (a tovbbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek
elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kdvetkezdk:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.
Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag
a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy ismerhetik
meg.
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3.5 Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a htips://www.rozgonyisuli.hu/ internetes cimen érhetd el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznéléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznilata soran nem gytjt és nem tarol adatokat a felhasznalokrdl. Az
{izemelés kozben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltetS-je
(edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letsltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok
(un. cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap
egyes funkcidinak milkodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak
hasznélatival Osszefliggésben a latogaté egyes adatainak gyiijtésére, valamint
internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos
hasznos informéaciok, a beallitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetoek:

Google Chrome

Firefox

Microsoft Internet Explorer 11

Microsoft Internet Explorer 10

Safari

Microsoft Edge

Opera

A honlap hasznélja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)

videdmegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdvé teszi hang- és
videofajlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovabbitédnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube
altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére
irAnyulé jogaira és bedllitdsaira vonatkozé informaciok a YouTube adatvédelmi
nyilatkozatéban talalhatéak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotok (Google LLC,
1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazist is a
fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitodnak a Google
szervereire. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a Google 4ltali tovabbi feldolgozasara
és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyulo jogaira és beallitasaira
vonatkozé informéciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolodd, harmadik fél altal tizemeltetett
web-oldalakra mutat6 hivatkozdsokat. Miutdn a latogat6 a hivatkozasra kattintott, tobbé nincs
az Intézménynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok gyfijtésére, taroldsdra vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal felelosséget.

3.6 Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

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

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjdban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsédleges vagy masodlagos informaciéforrasnak mindsiils  szervidl is
beszerezheti, a tanulményi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és
kdzponti szolgaltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7 Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala miikodtetett szakkorok, sportkorsk és az
osztaly tevékenysége sordn sor keriilhet tanulé egyes személyes adatair6l nyilvantartis
készitésére (utas lista, miizeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérsl
atvételi lista stb.), fotédokumentacié készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek
a személyes adatok tipikusan és dltaliban a tanulé neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziil vagy tSrvényes képvisel8jének neve, telefonos és elektronikus elérhetosége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrdl sz6l6 tajékoztatds érdekében az
Intézmény honlapjén és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlé sziil6) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képviseld (sziildi
feliigyeleti jogot gyakorlé sziild) és a tanuld alairasdval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgatd/f6igazgatd szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvéanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény
valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt irdsban jelezni koteles az
igazgatd/fbigazgatd szamara.

A programok jellegétdl fiiggéen, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolédoan sor keriilhet killonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi
allapotara (étel allergia, rendszeres gyégyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tAborozas esetén
orvosi igazolds), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szarmazasra vonatkoz6 adat kezelésére
is.

Tekintettel arra, hogy a palyizat megvaldsitasdval az Intézmény nem a jogszabilyban
meghatarozott kozfeladat ellatasénak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és
kiilonleges adatai kezelésének jogalapja kizérélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz
az drintett — illetve torvényes képviseldjének — hozzajaruldsa lehet. 14 év alatti gyermek
esetében a szildi feliigyeleti joggal biro sziils, a torvényes képviseld, 14-18 év kézotti gyermek
esetében a sziili feltigyeleti joggal biré sziils, trvényes képvisels és a gyermek egyiittesen és
egybehangzdan jogosult a hozzajarulé nyilatkozat megtételére. Kiil6néls, elvalt sziilok
esetében a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziil3 jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozdsban
az Intézmény a sziilo(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti irAnyadénak, vita esetén annak
elbirdlsa a hatdskorrel rendelkezd hatésag (gydmhatésag, birdsag) feladata.

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanul6k kiilénleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanuldk érdekében a kotelezéen nyilvantartandé adatok mellett az Intézmény az alébbi
adatokat kezeli:
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a) a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kiranduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c¢)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

d)arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozéskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6
sziiléi értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentieckben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairdsukkal kell
megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valo
hozzajaruldsanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését
a széban forgé tanuld vonatkozaséban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjén
megtalalhato az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasinak rendje

4.1 Altalinos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e az egyes, a foglalkoztatashoz kotddé juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, idszerliségének biztositdsa érdekében;

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

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és
tarolasaban all6 személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

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

Amennyiben az adattovabbits az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd
- allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, Ggy az
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Intézmény koételes vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei, megfelelé garancidi ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli
adattovabbitisa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcesolhatok.

4.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el. A
tanulokra vonatkozé személyes adatokat érintd adattovabbitds az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabdlyai szerint térténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségére, tartos
gybOgykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai
a pedagobgiai szakszolgilat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi
szakellatd kozott,
b) dvodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
¢) magatartasa, szorgalma és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziil6nek, iskolavaltds esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,
d) didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikkséges valamennyi adata a hivatal, a diskigazolvany
elkészitésében kdzremiikoddk részére tovabbithatd.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-
ban meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kétottség
megtartasival — tovdbbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, a kodzneveléssel Osszefliggl igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

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

A kdznevelési informacids rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal - a kéznevelési intézmény a tanulo egyes adatait tdrvényi felhatalmazas alapjéan
tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuléi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésti rendszerben — a Magyar

Diaksport Szovetség miikodteti — rogzitik a koznevelési intézmények testnevelsi a tanuldk
orszagosan egységes mérési modszer alapjan megéllapitott fizikai allapot és edzettségi
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eredményeit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és
kérben a koznevelési feladatokat ellatdé intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer lizemeltet6je szamara. Az atadott adatok: fizikai és
fittségi mérés adatai. Az érintett a rd vonatkozo adatok vonatkozasdban kozvetlen hozzaféréssel
rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kdvetkezd személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

€) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz6 pedagdgus — mérésben érintett tanulénkeént,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltslti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulét érintd eredményeit a tanuld és a sziilé a tanulé mérési azonositéjanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankdnyveket
- jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forméaban - a konyvtarellato feliiletén
keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az Intézmény a tankSnyvrendeléssel
kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:
a) atanulé neve,
b) a tanuld oktatasi azonosito szama,
¢) atanuld iskoldjanak neve, OM azonositoja,
d) atanuld évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,
e) a tanulé részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankdnyvek cime,
f) a tanulé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatirozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az el6bbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizarélag a tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankdnyvvasarlashoz valo
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
e az adatok ugy Kezelni, hogy illetéktelen személy tudomdsdra, birtokdba ne
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kertilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat betartasaért,

feliilvizsgélatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgat6 a felelds. Jogkdrének
gyakorldsdra az tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, valamint az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato feladatai:

¢ atanuldi, 6raaddi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellentrzése,

¢ atanuldi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

* a 3.1 e) pontjaban meghatirozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavalts esetén az 1ij iskolénak, a szakmai ellenérzés
végzbjének,

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

* adatbiztonsigi eléirsok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitdsukra vald javaslat tétele;

* a tajékoztatds megadisanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, médositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

* az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulisa megaddsdnak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

o adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

* bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések
vizsgalata és a modositdsok atvezetése,

* ateljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység sorén az igazgato/féigazgats felhatalmazasa
alapjan adatkezel6i feladatokat latnak el az al4bbi foglalkoztatottak a beosztas utdn részletezett
tevékenységi korben.

Igazgatéhelyettesek:
A munkakoéri lefrasukban meghatéarozott felosztis szerint felelések a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.le), f) pontjaiban szerepld adattovabbitasért
® Oraaddk, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitisa
¢ az adatvédelmi koordinitor feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés,
* ateljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozé
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

* tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatérozottak szerint,
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e az 6raaddk adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatérozottak szerint,

¢ az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

e atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 3.1 €) pontja szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjadban meghatirozott esetben, o6raadok adatainak
tovabbitasa a fenntart6 részére,

e ateljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Osztalyfonokok:

e a 3.1 e) pontjdban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a
sziilonek,

e a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgaté/féigazgatéd engedélye alapjan kiilonbozé
szint{i jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet
hozz4, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer el8irasai és az annak hasznélatara,
valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozé informacidk megtalalhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezel6 nevében az igazgatd/foigazgatd koteles az adatkezelési
tevékenységekrol nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

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

b) az adatkezelés céljai,

c) az ¢érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
térténd tovabbitasara vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelelo garanciak leirasa,

f) akiilonbozo adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

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

5.3 Titoktartasi kételezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kéznevelési munkat végzoket érint6 hivatasbeli titok megdrzésérdl a
kovetkez6 rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkiat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremlkodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
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sziilével val6 kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskortl tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozo1hetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje fitjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatisrol sz616
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovdbbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény
pedagdgusai, vezetdi feladatkort ellato foglalkoztatottjai feleldsek a tudomdsukra jutott adatok
védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az déraadok személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatrozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely més jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely méas modon t6rténd)
tovabbitasa szigoraan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekiovetkezése esetén kivetendd eljarasrend

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

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositisa (a jogsértés, adatbiztonsig sériilésének
feltarasaval)

2. Kockézatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférdjara gyakorolt hatasanak stlyossdga, valoszintisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hat4sait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6zben fel kell mérni az érintett természetes személyek
Jogaira és szabadsdgaira vonatkozé kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjdbol a kockézat valosziniiségét és sulyossigat figyelembe véve. Ez alapjan
hozhat6 adatbiztonsagi intézkedés.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockdzatot az érintett jogaira,
szabadsagaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megkiildi az adatvédelmi tisztviseldnek, aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt €s a
megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomaésara jutasat kovetden haladéktalanul értesiti

a Tankeriileti K6zpont adatvédelmi tisztvisel§jét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgat6/féigazgatd
felé, aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyeében,

3. osszegylijti és atadja az adatvédelmi tisztviselének az incidens koriilményét
igazol6 dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfelel intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor €s alkalmazasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. TSbb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt
kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatdsok nydjtasa soran alkalmazott elektronikus eszk6zok iizemeltetése vonatkozasiaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritds), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmasséaga).

Az Intézményben adatkezelést végz6 foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

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

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

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

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

a) nyomdai aton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszefiizott
papiralapl nyomtatvany,
b) nyomdai uton eldallitott papiralap(i nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus tton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus Gton
eldéllitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése

¢ A tanuldk személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatdja
b) az igazgatohelyettesek
c) az osztalyfonsk
d) az iskolatitkar

¢ A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kézott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az Intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a térvényes képviseld irasban hozzijirult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartiasokban kell érizni:

e  {sszesitett tanul6i nyilvantartas,

o osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

e  csoportnapld,

e egyéb foglalkozasi napld,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

¢ Dbeirasi naplo,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadék személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
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a) az Intézmény igazgatdja/féigazgatdja

b) az igazgatd-helyettesek/foigazgato-helyettesek
¢) tagintézmeény-vezetd

d) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja/foigazgatdja
b) az igazgatd-helyettesek/féigazgato-helyettesek
¢) tagintézmény-vezetd
d) az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy
egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés stb.) kell tennie.

8. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik
megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az SZMSZ 7. szamu mellékleteként, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd/foigazgato6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatora, és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2025. februar 3.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

Mezriczky Lajos/. §
igazgatd

9. Legitimacios zaradék
Az Intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai
9.1 A Didkonkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabdlyzatot az Intézmény Didkdnkormanyzata megtargyalta. A
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Didkénkormanyzat a véleményezési jogit az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és
elfogadasakor a jogszabalyban meghatérozottak szerint gyakorolta.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

DOK vezetje DOK segit6 pedagdgus
9.2 A sziiléi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabélyzatot az Intézmény Sziil6i Kozossége megismerte. A Sziiléi Koézosség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor &s elfogaddsakor a jogszabélyban
meghatédrozottak szerint gyakorolta.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

Sziiléi K6zosség Képviseldje
9.3 A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelétestiilet megtargyalta és elfogadta.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

A i [ o
Sleluad St Qotusti Tehpa—Lode, Kave,

hitelesité nevelotestiileti tag hitelesitd nevel6testiileti tag
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10. sz. melléklet: Informatikai szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja

(1) Az 0j évezred kiiszobén felgyorsult vilagunkban a gyors informacidhoz jutas elsédleges
fontossagi. Az iskola elétt allo Gj feladatokat csak erés informatikai hattérrel lehet hatékonyan
megoldani.

(2) Az informatikai szabalyzat (tovabbiakban roviden szabalyzat) célja az intézmény
irodatechnikai és informatikai berendezései, valamint azokon futé szoftverei (tovabbiakban
roviden: eszkozok) hasznalatinak szabalyozasa. A szabalyzat meghatirozza az eszkdzok
hasznilatdnak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is.

(3) A szabdlyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkozoket igénybe vevdé minden személy
(tovabbiakban felhasznild) szamara kételezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznélhatja,
aki a szabalyzatot ismeri, és betartja.

(4) A szabélyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszko6zok hasznalatira
engedélyt vagy utasitast kap. Feleldse az igazgato.

Ertelmezs rendelkezések

(1) Informatikai rendszer: az iskola szamitogép-halozata, beleértve halézati eszkodzoket,
szervereket, altalanos célG szdmitogépeket, felhaszndloi és rendszerszoftvereket, sokszorosito,
digitalizdlo berendezések és a telefonrendszert.

(2) Informécios rendszer: az informatikai rendszer altal szolgaltatott informacidk dsszessége.

(3) Informatikai szakért§ (a tovabbiakban rendszergazda): Egy szamitogép rendszergazdajanak
nevezzilk azt a sziikséges szdmitastechnikai ismeretekkel rendelkezé személyt, akit ezzel a
feladattal a felhatalmazott szervezeti egység igazgatoja irasban megbiz. A rendszergazda a
szamitogép hardver és szoftver karbantartasat, fejlesztését, hibainak feltarasat €s — ha lehetséges
— javitasat végzi.

2. Az informatikai rendszer miitkodtetésének rendje

Az informatikai bizottsdg feladatkire

1. Az elektronikus informécidaramlas egyre névekvé jelent6sége miatt, az ezzel kapcsolatos
iskolai tevékenység kezdeményezésére, Osszehangoldsdra és felligyeletére az iskola
Informatikai Bizottsagot (a tovabbiakban roviditve: IB) hoz létre. Az IB tagjai: informatika
tandr, igazgato.

2. Az IB Kkialakitja az iskola informéciés rendszerére (kiilonds tekintettel az oktatési
informéciéaramlasra), ennek fenntartidsdra, miikddtetésére vonatkozo elveket ¢és
szabélyokat, javaslatokat dolgoz ki a fejlesztés iranyaira, kidolgozza hosszabb tavi tartalmi
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koncepciojat, programjat, kezdeményezi és tdmogatja az informatikai rendszerek
Osszehangolt fejlesztését.

Egyetértési jogot gyakorol az informatikai célokat is szolgdlé iskolai létesitmények
miikodési, igénybevételi rendjének meghatirozasaban.

Véleményezi az informatikai céld, vagy ilyen célra is hasznalhatd helyiségek, létesitmények
létrehozdsdra, 4talakitdsara, ideiglenes, vagy végleges megsziintetésére vonatkozd
javaslatokat.

A bizottsag, munkajat a felel6s igazgatohelyettes feltigyelete mellett végzi.

Szabalyozza az iskolan kiviili fethasznalok korét, lehetdségeit.

3. Informatikai eszkézok

A szabélyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintendék:

a szamitogépek,

a szamitogép periféridk (pl. nyomtato, scanner, egér stb.),

a szamitogép halozat,

az irodatechnikai berendezések (pl. fénymadsold, fax, telefon),
a szamitogépeken futé szoftverek,

a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok.

(2) Az eszkdzdk pontos jegyzékét az intézményi leltdr tartalmazza. A szabilyzat elfogaddsa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatira. A felhasznaldk 4ltal hasznalhatd

eszkdzdk meghatdrozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkdzok kezelése, hasznalata sordn minden felhasznilénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

"o

Minden olyan eldirast, mely az eszk6z6k kezelési ttmutatéjaban szerepel.

Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési-itmutatéban leirtakat.
Minden eszkozt csak a kezelési itmutatban leirtak szerint lehet hasznalni.

A szoftverek, dokumentumok hasznélata, létrehoz4sa sorén a szerzéi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

A munka és tlizvédelmi elbirasokat, szabalyokat.

Tilos az eszkdzok kézelében enni, inni, dohdnyozni.

Tilos a szaktantermek, géptermek teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

Tilos az eszkdzoket €s azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.
Kiilsé, hordozhato tarolét (Pendrive, floppy, CD, DVD) a tanulé a szamitégépekhez nem
csatlakoztathat. Csak a szaktanir engedélyével teheti ezt meg, virusellendrzd program
lefuttatasa utan.

Tilos a szamitdgépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letorolni.

A tantermekben a szaktandrok a munkajukhoz sziikséges programok telepitésének igényét
a haszndlat elott 1 héttel kotelesek jelezni, széban az informatika tanarnak, irasban a
karbantart6i flizetbe.

A tantermekben, tandriban 1év6 gépek kikapcsolt allapotardl az eszkszoket hasznalé tanar a
terem elhagyésa el6tt koteles meggy6zGdni, és a kikapcsolasrél gondoskodni.
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— A projektorok dramot szolgaltaté dugdjat kihuzni, vagy kdzponti kapcsoléval lekapesolni az
Onhttés elott tilos.

— A felhaszndlok kotelesek minden meghibdsodist jelenteni, az erre rendszeresitett
karbantartoi flizetbe a hibat bejegyezni, ezen kiviil az informatika tanarnak. A fellépd
problémakat tartalmazo karbantart6i fiizetet, informatika tanér heti rendszerességgel atnézi

— A felhasznaloknak tilos az eszkdzdk elektromos csatlakozasait megbontani.

— Telefon, fax, fénymdsolo haszndlata
Az iskolaban levd telefont, faxot, fénymasolét az iskolatitkar és az iskola pedagoégusai
hasznilhatjak. A didkok, illetve kiilsé személy ezeket indokolt esetben az igazgaté vagy
igazgatOhelyetteseknek engedélyével hasznalhatjak.

~ A hordozhaté eszkizok (laptop, projektor) hasznalata elézetes bejelentés alapjan lehetséges.
A hasznélatba vétel elott legalabb 1 nappal jelezni kell az igényt az informatika tanarnak.

— A hordozhat6 eszkodzok indokolt esetben az IB dontése alapjdn 4llandd hasznalatra is
kiadhat6k atvételi elismervény ellenében az eszk6zoket haszndlé pedagégusnak. (laptop). A
kiadott eszkdzokért teljes mértékben a hasznalo pedagogus felel.

— Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyantja esetén az eszkozt dramtalanitani kell. Ha a
meghibasodds a gépterem elektromos halézataban keletkezik, gy az egész géptermet
aramtalanitani kell a fékapcsoléval.

Az eszkdzok hasznalatat az arra kijelolt személy (tandr, munkahelyi felettes vagy rendszergazda)
ismerteti. Az § feladata az eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodé specidlis
tudnivalok ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt
kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva. Az oktatasrél jegyzokonyv késziil, melyet minden
oktatasban résztvevd alairasaval igazol.

A hasznalhaté eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsdg kiadasival
parhuzamosan torténik.

Uj eszkozok érkezése esetén az azokra vonatkozé szabalyzat beépitésre keriil az informatikai
szabalyzatba.

4. Az Informatikai rendszer tanérak utani hasznalata

Az informatika terem délutani gyakorlasra kizarélag tanéri feliigyelettel, az informatika tanarral
egyeztetve lehet haszndlni. A gépek hasznalata el6tt minden esetben rogziteni kell az
szaktanterem szdamitogép-haszndlati napléjdba, feltintetve a datumot, a hasznalat kezdetének
idejét, a felhasznald nevét, osztalyat, és a hasznélt gép szamit. Az eltavozas idejét szintén be kell
jegyezni.

A szamitastechnika tantermek délutani hasznalata soran el6fordulé zsufoltsag esetén minden
esetben elsébbséget élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tanorara késziil.
Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kovetkezoképpen szabéalyoztuk:

— innovativ csoport munkaja,

— hazi feladat elkészitése,

— komolyabb fejleszté tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),

— web bongészés,
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— elektronikus levelezés,
— egyéb szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hidnyaban a bongész6 didk koteles atadni a helyét annak, aki a hazi feladatat
szeretné elkésziteni, vagy oktatasi célbdl hasznalja a szamitogépet, vagy példdul az osztaly
honlapjat szeretne szerkeszteni.

Amennyiben a hasznalat megkezdése elétt vagy a hasznalat sordn barmilyen sériilés, rongalas,
miikddési hiba, rendellenesség tapasztalhaté, a felhaszndlé koteles azt jelenteni az tigyeletet tart6
szaktandrnak, a szaktanar a gép napldjaba koteles rogziteni a rendellenességet. Ha a felhasznilo
rendellenességet tapasztal, és azt nem jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte.

A szandékosan elkovetett kirokozasért az iskola szabalyozasinak megfeleléen teljes anyagi
kartérités terheli az okozdt.

A szamitogépterem, nyelvi labor el6zetes bejelentés utan, tanfolyami oktatis, vagy egyéb képzés
céljabol bérleti dij ellenében, a szaktanarokkal valé idépont egyeztetés utan, bérbe adhaté. A
bérleti dij mértékét a terembérleti megallapodasi szerz6dés rogziti.

A tanfolyami résztvevOkre ugyanazok a szabalyok az érvényesek, mint az iskola tanuldira. A
hasznalatra vonatkozé szabélyokat résztvevékkel a tanfolyam megkezdése elétt ismertetni kell,
azok betartdsa szamukra ugyanugy kotelezo.

Az informatikai rendszer nem hasznalhato az alabbi tevékenvségekre:

— az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z8 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de nem
korlatozédva ezekre: misok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyul6 tevékenység (pl. piramis-, pilétajaték); a szerzéi jogok megsértése; szoftverek
szandékos €s tudatos illegélis hasznélata, terjesztése;

— az Informatikai rendszerhez kapcsolédé mas - hazai vagy nemzetkozi - halézatok
szabdlyaiba iitk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

~ haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

— az Informatikai rendszer, illetve eréforrsai szabalyos miikddését megzavaro, veszélyeztetd
tevékenység;

— az Informatikai rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tilzott
mértékben, pazarlé moédon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

— az Informatikai rendszer eréforrasaihoz, a halézaton elérhetd adatokhoz t5rténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasisa
hagyoményosan jogszabélyba iitkézé tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehét ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

— az Informatikai rendszer erSforrisainak, a halézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
mdédositasara, megrongélasira, megsemmisitésére iranyulé barmilyen tevékenység;

— az Informatikai rendszer biztonsigat veszélyezteté informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, taroldsa;
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vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélséséges nézeteket képviseld, fajgyiilolo,
vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kzzététele vagy tovabbitasa);

masok munkdjanak indokolatlan és tilzott mérték(i zavarasa, vagy akadalyozésa (pl.
kéretlen, zaklatd levelek kiildése);

a halézati er6forrasok magancélra vald tilzott mértéki hasznalata;

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzéi jogok védik. Erre
a védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzé. A szerzdi jogok
védelmére nemzetkozi egyezmények vonatkoznak, melyek:

e Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését.

e . Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozo szerzodéssel 6sszhangban lehet
hasznilni. A nem szabadon terjesztheté programok lemasolasa az iskola gépeirdl és
annak mashol valé hasznélata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az
Informatikai Rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése blincselekmény.

Jogosultsagok

Az eszkdzok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabéalyozza.

A felhasznaldk kiilonbsz6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabdlyzat alapjan,
a meghatarozott jogosultsigi szinteknek megfeleléen kell meghatirozni. Az minimum
jogosultsdgi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuldéi vagy koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all, és alairasaval igazolta, hogy a szabalyzat tartalmat
megismerte, annak betartasat vallalja.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zdk hasznalatival az alabbi szolgaltatisok vehetdk igénvbe:

a szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznélata,

sajat adatteriilet az adatok és dokumentumok tarolasara (tandrok és a dolgozok, valamint a
tanulék munkamappai),

a szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa,

internet hozzaférés (elsésorban www, mail),

intranet szolgaltatas (www, fajl szerver),

dokumentumok archivalasa,

dokumentumok masolasa, sokszorositasa,

dokumentumok digitalizalasa.

A felhasznaléi jogosultsagok szintjei a szamitogépes hdlézatban

Szint Jogosultak Jogok

Minimum

Altalanos azonosit6, mely lehet6vé
teszi az oktatashoz, munkéhoz
sziikséges adatok elérését.

Az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozdja,
tanfolyami oktatasban résztvevd személy.
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Min + hozzaférés a tanari
konyvtarakhoz, és a tanuldkkal
kapcsolatos adminisztracids
adatokhoz,

Tanar Az intézmény tanarai.

Min+ hozzaférés az adminisztricios
adatokat tartalmazé kdnyvtarakhoz.
Iskolatitkar iskolatitkar, igazgatd, igazgatohelyettesek Hozzaférés a gazdalkodassal és a
dolgozokkal kapcsolatos adatokat
tartalmaz6 konyvtarakhoz.

igazgato, . - . . _—
tesek .
igazgatohelyettesek igazgato, igazgatohelyettesel Teljes jog a rendszer hasznalatdban
WWW (World Wide Web)

A felhasznald (tanuld, tandr, intézményegység) kiildnbdz6 anyagokat készithet, amelynek linkjét
az informatika tanar attekintés utédn elhelyez az iskola weblapjan, igy elérhetévé valnak az
Internet fel8l. Ez lehet a felhasznélo sajat bemutatkozd oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen
hasznos informaciot szolgaltatnak.

A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatisok haszndlata sordn gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozd
jogszabalyokat.

Adatkezelés, adatvédelem

Az informatika eszkdzok hasznalata soran a felhasznalok kitelesek betartani az adatkezelésre és
adatvédelemre vonatkozo6 szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szdrmazé jogaikkal.

Kotelezettségek

— Minden felhasznalé koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozé 4ltalanos és helyi
eldirasok betartasara.

— A felhasznalék a rendelkezésre allo eszkozokkel kotelesek lemezeiket ellendrizni, és
megakadalyozni a szamitogép virusok terjedését.

— Virus észlelése esetén, kételesek karbantartoi fiizetben, irdsban jelezni.

— A felhasznalok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak elézetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybél.

— Az intézmény eszkozeivel csak az intézmény széméra és személyes célra készitheték
dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem szolgélhatnak anyagi
haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

— Az intézményben fellelhetd dokumentumok titokvédelmi besorolasardl hivatalos iratok
tekintetében az intézmény igazgatdja, rendszeradminisztricids, illetve iizemeltetés
biztonsagi szempontbdl a rendszergazda dont.

— A felhasznalok adatai az eszk6z6k meghibasodasa vagy barmely mas okbol megsériilhetnek.
Az ebbdl szarmazé kérokért az intézmény feleldsséget nem vallal.
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Jogok

A felhasznalé jogosult személyes adatainak, és adatteriiletének védelmére, azokat a személyiségi
jogainak betartasaval kell kezelni. Adatait kiadni, az &ltala létrehozott dokumentumokrdl
masolatot késziteni, vagy azokba betekinteni csak a tulajdonos hozzéjarulasaval lehet.

Netikett

Az intézmény felhasznalSi az Internet és az intranet hasznélata soran tanusitott magatartasukkal
feleljenek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett eldirdsainak. A Netikett (RFC 1855)
hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérhetd és megtekinthetdé minden szamitogép
Dokumentumok nevii mappéjaban.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon haszndlni a héldzatot, hogy
magatartisukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

Szankciok

— Az informatikatanar barmikor jogosult ellenérizni az intézmény eszkozeinek szabalyos
hasznalatat. Az ellenérzés tényét nem koteles elére bejelenteni, de torekednie kell, hogy az
ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.

— A felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat elirasainak megfelelen hasznélja,
ugy fegyelmi vétséget kdvet el.

— A felhasznalé minden olyan altala okozott kérért teljes korl kartéritési kotelezettséggel

tartozik, mely az eszkdzok rendeltetés vagy eloiras szerinti hasznéalatanak megszegése miatt
torténik.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

Mezriczky Lajos
igazgatd
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Munkakori leiras

Munkailtat6 neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kzpont, Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 25.

Foglalkoztatott neve: - PEDAGOGUS NEVE - (OKTATASI AZONOSITOJA)
Sziiletésineve: ........ccovvenviiniinnn..

Sziiletési helye, ideje: ...................

Anyja sziiletési neve: ...................

Munkakor megnevezése: ...............

Beosztas: ......cooviiiiiiiiiii,

Munkavégzés helye: Rozgonyi Uti Altalanos Iskola, 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 25.,
OM 037504

Végzettség: .....coovvviviiniiiinenn..

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidd beosztdsa: .........................

Heti tandrainak, foglalkozasainak szama: ......... ora

Kozvetlen felettese: .........coooeiiiiiiiiiiiiiinn. ..

Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznélasat és beosztasat, az eldirt tandrak,
foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kétott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidé), a munkaidd a pedagbgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény (Puétv.)
79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltat6 osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Munkajat a vonatkoz6 jogszabélyok, kiilsndsen a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.)
kormanyrendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagégusok 1j életpalyajardl szolé
2023.évi LII. torvény, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL30.) korméanyrendelet, a Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
Szervezeti és Milkddési Szabalyzata, valamint egyéb belsé szabélyzatok rendelkezései alapjan
végzi.
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9.1.

A pedagoégus munkakorben dolgozok f6bb munkakori feladatai

A munkavallaldssal és munkavégzéssel idsszefiiggésben alapvetd kotelességei a munkafegyelem
terén:

A

A pedagégus, mint koznevelési foglalkoztatott, kételes az el6irt helyen és iddben, munkdra képes
allapotban megjelenni és a munkaidejét munkéban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Munk4jat az elvarhat szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjéra vonatkoz6 szabélyok, eléirasok
és utasitasok szerint végezni.

Munkatdrsaival egylittmiikodni, és munk4jat ugy végezni, valamint ltaldban olyan magatartdst
tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kérosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

Koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott, a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozo,
alapvet6 fontossag, illetve bizalmas informacidkat megorizni; nem kdzolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakdére betsltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése
a munkaltatéra vagy més személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Koteles a munkaltatd altal kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni, és az eldirt
vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi kériilményeire tekintettel rd nézve aranytalanul
sérelmes.

Koteles a ra bizott munkat a munkaltatd, valamint a munkakdrében utasitast adok utasitésa szerint
ellatni.

pedagégus alapveté munkakori kotelessége Kkiilonosen az aldbbi erkdlesi, magatartasbeli

normak betartasa:

Munkéja sordn mindig tiszteletben tartja az emberi jogokat, a gyermekek jogait és a személyiséghez
fliz6d6 jogokat.

Egyénileg, illetve szervezett tovabbképzéseken allanddan gyarapitja szakmai elméleti és gyakorlati
ismereteit, fejleszti 4ltalanos miiveltségét.

Kész arra, hogy munkatarsainak a munkafeltételek jobbitdsa érdekében javaslatot tegyen, és ezek
megvalésitasaban tevékenyen kozremiikodjék.

Szakmai és etikai dllasfoglaldsait kell6 tapintattal hozza kollégdi, tanitvinyai és azok
hozzatartozoéinak tudoméséra.

Munkéja soran feladata, hogy kozolje kollégdjaval, ha magatartasat, pedagdgiai moédszerét
helytelennek, vagy kéarosnak tartja. A vitatott mddszert vagy magatartist szélsOséges esetben a
tantestlilet el¢ is tarhatja.

Torekszik kollégdival egymds munkdjit kolcsondsen tamogaté hatékony munkakapcsolat
kialakitasara.

Munkaja soran neveldi szandéka nem parosul megalaztatissal,

Moadszereit, eljarasait mindig a tanitvanyok életkori és egyéni sajatossagainak figyelembe vételével
tervezi és alkalmazza.

A tanitvanyokkal és azok hozzatartozéival val6 pedagdgiai kapcsolatban tekintettel van az emberi
méltdsagra.

Munkgja soran partnernek tekinti a sziiloket.

A kiskoru tanuléktél szarmazé bizalmas informaciokat neveléstk, testi, lelki és szellemi fejlédéstik
érdekében jogosult a kiskoru tartisaért felelds személlyel tudatni, ha a kozléstdl ezen személy
pedagogiailag célszerli magatartas-tanusitasa varhato.

A pedagogusnak illetéktelen személlyel szemben titoktartdsi kotelezettsége van mindazon
informaciékra vonatkozdan, amelyek a pedagdgiai kapcsolat folytan jutottak tudomasédra. Ez a
kotelezettsége kiterjed minden széban, irasban, hang-, kép-, adatrogzitébol megtudott informaciora.
Koteles megérizni az 6t alkalmazd, illetve megbizé szervezet, vagy személy szolgalati és személyes
titkait is.

A szakmai titkot akkor is meg kell driznie, ha az adott munkahelyen tevékenységét iddlegesen, vagy
véglegesen befejezte.

A _pedagégus alapveté feladata a rabizott tanulék nevelése, tanitisa. Ezzel dsszefiiggésben
kitelessége kiilondsen. hogv:

A neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse.
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— Nevel6 és oktat6 tevékenysége sordn figyelembe vegye a tanul6 egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékosségat, segitse a tanulé
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hétranyos helyzetben.

— A gyermekek részére az egészségilk, testi épségitk megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

— Kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdséban, a tanulok fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megelozésében, feltarasdban, megsziintetésében.

— A gyermekek, tanulok emberi méltésagat tiszteletben tartsa.

— A sziil6ket, tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét, figyelmeztesse,
ha gyermeke jogainak megévisa vagy fejlédésének elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.,

— A szil§ és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Mindezek alapjin. valamint az intézménvben kialakitott munkarendnek megfeleléen a

pedagdégusok konkrét munkakori feladatai a kivetkezok:

— A tantargyfelosztdsban tanévenként megjeldlt, 6rarend szerinti kételez6 tanitasi 6rak és nem kotelezé
tanorai foglalkozasok megtartasa (feladatkdr szerint).

— Koézremiik6dés a tanulok étkeztetésében, feliigyeletében a mindenkori étkezési rend alapjan.

— Egyéb, eldirt és engedélyezett - foglalkozasok pl. énekkar, tanfolyamok, szakkori orak,
szakkorrepetaldsok, kozépiskolai el6készitok, miivészeti csoportok, iskolai sportkor szervezése, ezek
megtartdsa és adminisztrildsa az igazgaté felkérése alapjan. Eves megtervezésiik munkatervben,
illetve foglalkozasi tervben.

— A pedagdgus az 6rakdzi szinetekben a tanuldk feliigyeletével (ha iigyeletes), a kovetkezd tanéra
el6készitésével dsszefliggd feladatokat latja el.

— Az osztaly utols6 orédjat tart6 nevel® felszedeti a szemetet, az ablakot becsukatja.

— A tanitasok, foglalkozasok el6készitése a munkaidé kotelezd éran feliili részében.

— A tanmenet megtervezése, el0készitése, elkészitése.

— Az irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok és egyéb tanul6i munkék feliilvizsgalata,
elemzése, javitdsa, tanuléi teljesitmények értékelése a kizarolagos tudésszint, az egyenld
esélybiztositas alapjan.

— Sziikség esetén a tanuld egyéni képességeinek megfeleld oktatasi terv kidolgozasa és érvényesitése.

— Az intézmény héazirendjének, értékrendjének betartatisa.

— Szakmai és pedagogusi képesitésének allando karbantartdsa, egyéni és szervezett tovabbképzéseken
a tudomanyos haladés figyelemmel kisérése, és igy megszerzett tudésanak ataddsa; igény esetén
részvétel pedagogiai kisérletekben.,

— Szeml€ltetd eszkozok, oktatasi segédanyagok foglalkozasokra torténd eldkészitése.

— Kozremiikodés az éves selejtezési és leltarozasi tevékenységben.

— A pedagégus beosztdshoz tartozé adminisztracios és tigyviteli munka elvégzése.

— A neveldtestiilet munk4jaban, a testilleti értekezleten valé részvétel, szerepvallalds az iskola
kulturalis €s sportéletének megszervezésében;

— Orakozi ligyelet, szillk fogadasa az intézmény miikodési rendjének megfeleléen.

— Hospitélas, dralatogatas.

— Részvételi kotelezettség a tanévnyiton, tanévzarén, iskolai tinnepségeken és rendezvényeken.

— Szitkség esetén kozremiiksdés tanuldk fegyelmi tigyeiben, tanuléi fegyelmi eljarasban.

— A tanulébalesetek megeldzésével kapcesolatos konkrét feladatok ellatasa.

— Ismernie kell, és be kell tartania az intézmény miikédésére vonatkozé szabalyokat (SZMSZ és
kapcsol6dé iskolai szabalyozok).

— A rébizott eszkdzokeért, rendeltetésszerii hasznalatukért és megdrzéstikért anyagi feleldsség terheli.

Feladatai:
— Szaktandri munkdjanak a szakképesitését add tantargyak teriiletén a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti koznevelésrdl, az iskolai pedagégiai program, a tantervek és egyéb intézményi szabalyozok
altal el5irt modon val6 ellatdsa a tantargyfelosztasban megjelslt osztalyokban és csoportokban.
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— Oktaté-nevelé munkajanak, pedagogiai tevékenységének elvégzése a korszerii tudomanyra
alapozottan, szaktuddsénak legjavat adva, a rendelkezésre 4116 feltételrendszer fiiggvényében.

— A tanitédsi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre.

— A tanéran kiviili, oOra- ¢és munkarend szerint folytatott foglalkozdsok megtervezése
foglalkozésonként, egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara.

— Felkésziilés a tanitasi érakra.

— Az intézmény pedagégiai programjanak tervezésében és értékelésében val6 részvétel.

— A pedagbgiai program alapjdn az ismeretek, a tananyag, a nevelés és tanitds modszereinek
megvalasztasa.

— Részvétel helyi tanterv megalkotasdban, vagy tantervi adaptacios tevékenységben; a helyi tanterv
alapjan, a testneveléssel, sporttal foglalkozé nevelok (ez csak testneveldknél), a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankdnyvek, tanulményi segédletek,
taneszkoz6k megvalasztisa.

— Gondoskod4ds a tanitashoz felhaszndlasra keriilé IKT eszkozokrsl, kisérletezd, illetve
mérdeszkdzokrol.

— Trasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanuldk tudédsét, elérehaladdsat mérd és értékeld
anyagok készitése.

— A tanuléi teljesitmények folyamatos nyomon kivetése, értékelése, osztélyzatok megallapitisa.

— Az elektronikus naplo (KRETA) vezetése (a haladési és osztalyozé naplé vezetése).

— A szakmai kozosség (szakmai munkakozdsség) tervezomunkdjaban, szervezési tevékenységében,
megbeszélésein valo részvétel, tapasztalatainak atadasa a szakmai kozosségben.

— Oktaté-neveld tevékenységének ellatisa az igazgatohelyettesek (munkakozdsség-vezetok) irdnyitisa
mellett, sziikség esetén igénybe véve a szaktanicsaddi és szakértéi halézat irinymutatasat, segitségét.
— Részvétel az intézményi szinti szakmai tovébbképzéseken, felkészitd, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutaté tanitasokon, illetve személyes részvétel hidnydban a szakteriiletet érint6
informaciok megszerzése.

— Részvétel neveldtestiileti értekezleten, konferencian, egyéb, az oktatassal, neveléssel kapcsolatos
konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett Ssszejovetelen.

— Az igazgaté vagy igazgatShelyettesek utasitdsara sziikség szerinti helyettesités jogszabélyban
elbirtaknak, illetve beosztdsnak megfelelden.

— Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatésa a tanitdsi idSkereten beliil, a beosztasnak megfelelden.
— Kapcsolattartas sziilokkel az iskolai munkatervben megjeldlt forumokon, illetve a sziilék gyermekiik
iskolai munkajaval kapcsolatos eredményeirdl €s gondjairol valo tdjékoztatasa.

— Szaktanéri, tanitéi munkdjéval osszefiiggd elemzés, beszamold, adatszolgaltatds az iskolavezetés, a
munkakozosség-vezetd, a nevelGtestiilet részére igények szerint.

— A tanuldk felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkedokre.

Y

a legfontosabb osztalvfonoki tevékenységek dsszefoglalisa

osztalyfénoki munkajat pedagégiai programunknak az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénsk feladatait meghatirozé rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint$ pedagégiai, szervezési feladataira,
a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfénoki tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, térzskonyv, bizonyitvéany stb.,
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kiranduldsat, az eldirt iddben leadja a kirdndulasi
tervet,

kapcsolatot tart az osztilyaba jaré didkok sziileivel, a sziiléi munkakozosséggel, az osztily
didkénkormanyzati vezetbivel,

biztositja osztalya képviseloinek a didkdnkorményzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,
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e folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité pedagégusokkal,

e az osztilyoz6 konferencidt megelozéen legaldbb hiarom nappal bejegyzi javaslatdt a tanulok

magatartas €s szorgalom jegyére vonatkozoan,

e részt vesz a tanul6k tevékenységének kovetésében, dokumentalaséban és ellendrzésében,
o elokésziti a sziil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,

¢ minden tanév els6 hetében ismerteti osztilydval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a

sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet annak egyes elbirasaira,

¢ kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

e folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracijara, a teremben elhelyezett falitjsag

tartalmanak karbantartdsara,

e minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi felelosnek a hatranyos és

halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igény(i és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési

nehézségekkel kiizd6 tanulok stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai programban
leirt elvek szerint végzi,

e folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak véltozisat, a

bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkez6 valtozasokat,

¢ atanév elején osztilya sziméra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi t4jékoztatdt, az oktatésrol

2)

sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

az osztalviénok ellenérzési kitelezettségei

¢ november, janudr és 4prilis hénap 5. napjéig osztlya tanuléit érintéen ellendrzi a digitélis naplo

osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossdgokat jelzi a felelds tagozati
igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, nyolc napon beliil igazolja a

3)

4)

hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

» a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szitkség esetén elektronikus

tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

* a digitalis napl6éban irott {izenet Gtjdn értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi

eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

¢ az SZMSZ-ben meghatérozott rend szerint €rtesiti a tanulék sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a

tanul6 bukdsra 411, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

e az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztilyzata,

valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztilyzatok atlagatél a tanuld karéra.

kiilonleges felelGssége

felelds a tanuldi és szill6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hatask&rét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi a tagozati igazgatohelyettesnek.

osztalyféndki megbizdsdnak érvénvessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

o osztalyfénoki megbizatdsdnak hatdrozott idtartamat a fenntarté altal elkészitett megbizasi

dokumentum tartalmazza,

o osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatirozott megbizasi dijat a fenntart6 4ltal

elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfén6ki megbizds a megbizdsban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik,

ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfénoki feladatokkal torténd
megbizas visszavondsara, a megbizds visszavonasit azonban meg kell indokolnia.

p

— Munkajat kozvetlentl az igazgatéhelyettesek iranyitjak és ellendrzik.
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Napkozi otthoni nevel6ként a mindenkori tantdrgyfelosztds szerint rabizott napkozis csoport
vezetésének ellatasa.

Helyzetelemzés és éves foglalkozasi terv készitése.

Rendszeres kapcsolattartds az osztalyfonskokkel, a foglalkoztatott csoportban dolgozé tanitékkal,
szaktanitdkkal.

Tanit6i, tanari munkdjanak a szakképesitését adé szaktargyak teriiletén az intézményi pedagégiai
program, a tantervek és egyéb intézményi szabélyozok déltal eléirt médon valé ellatisa a
tantargyfelosztdsban megjelolt osztalyokban €s csoportokban.

Oktaté-neveld munkdjanak, pedagogiai tevékenységének elvégzése a korszerli tudoményra
alapozottan, szaktudasanak legjavat adva, a rendelkezésre allo feltételrendszer fliggvényében.
Toérekvés tudoményosan alatamasztott, korszer(i ismeretek tanitisdra &s szakmai elvarasok
alkalmazasara.

A tanitasi tevékenység megtervezése tantdrgyanként, évfolyamonként egész tanévre.

A tanoran kiviili, 6ra- €s munkarend szerint folytatott foglalkozasok megtervezése foglalkozasonként
egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara.

Felkésziilés a tanitasi orakra, foglalkozasokra.

Az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében €s értékelésében valod részvétel.

A pedagégiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés és tanitds moédszereinek
megvalasztisa.

Részvétel helyi tanterv megalkotasaban, vagy tantervi adaptacids tevékenységben; a helyi tanterv
alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankonyvek,
tanulmanyi segédletek, taneszk6zok megvalasztisa.

A munkakozosség tervezomunkéjaban, szervezési tevékenységében, megbeszélésein vald részvétel,
tapasztalatainak 4tad4sa a szakmai kozdsségben.

Oktaté-neveld tevékenységének ellatdsa a napkdzi otthoni tevékenységet irdnyité igazgatohelyettes
(munkakozosség-vezetd) iranyitiasa mellett, szilkség esetén igénybe véve a szaktanicsaddi és
szakértdi halézat irdnymutatasat, segitségét.

Részvétel az iskolai szint(l szakmai tovabbképzéseken, felkészitd, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutaté tanitdsokon, illetve személyes részvétel hidnydban a szakteriiletet érintd informaciok
megszerzeése.

Részvétel nevelétestiileti értekezleten, konferencian, egyéb, az oktatdssal, neveléssel kapcsolatos
konkrét probléma megoldésa érdekében rendezett Gsszejovetelen.

Az igazgatd vagy igazgatOhelyettesek utasitdsira szilkség szerinti helyettesités jogszabdlyban
eloirtaknak és beosztasnak megfeleléen.

Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitsi id6kereten beliil, a beosztasnak megfelelGen.
Kapcsolattartds a sziilokkel az iskolai munkatervben megjelolt forumokon, illetve a sziilék
gyermekiik iskolai munk4javal kapcsolatos eredményeirél és gondjair6l valo tajékoztatdsa.

Tanitéi, tandri munkdjdval Ssszefliged elemzés, beszdmold, adatszolgéltatds az iskolavezetés, a
munkak6zdsség-vezeto, a neveldtestiilet részére igények szerint.

A tanulok felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkeddkre.

Az 4ltala irdnyitott napkozi otthoni csoportot alkotd osztaly (osztalyok) tanuldinak megismerése,
személyiségiik, képességeik alakuldsinak figyelemmel kisérése az érintett osztalyfénokkel
(osztalyfénskokkel) szorosan egytittmiikodve.

Egyéni tanuléi és csaladi problémak kezelése, szitkség esetén az osztalyfonokkel
(osztalyfénskokkel) kialakitott kozds nevelési tevékenység soran.

A napkézi otthoni tevékenység — ebédeltetés, tanulas, foglalkozasok, szabadidé — megszervezése,
lebonyolitasa.

A napkozi otthoni munkaval kapcsolatos napi adminisztracié (értesités, levelezés, naplo vezetése)
végzése.

Elektronikus naplé (KRETA rendszer) naprakész vezetése.

A tanulék napkéziben készitett irasbeli és szobeli feladatainak ellenérzése, értékelése.

{

1) altalinos vezet6i és koordinicids feladatai

felelés munkakozossége iskolai szint(i szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok

koordinalaséért és végrehajtasaért,
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minden €v augusztusdban megbeszélést tart a munkakdzosség szaméra, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irisban régziti a munkak6zdsség munkatervét, beszamoléit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat szakteriiletét
érinté pedagodgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok
figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

¢vente marcius hénapban attekinti a munkakozdsség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
hénapnél nagyobb mértéki lemaradast jelzi a tagozati igazgatéhelyettesnek,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zdsség
megbeszélésein és értekezletein, szitkség esetén a munkakozosség értekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

kdzremikddik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

az igazgat6 megbizasara részt vesz az intézményi 6nértékelésben,

megszervezi a munkako6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait 4tadja a munkakozosség tagjainak.

2) pedagégustirsait timogaté szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjat, koordinalja, sziikség esetén segiti
azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozé gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel kiséri
a mentor €s a gyakornok egyiittmiikédését,

a tan¢v végen irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,

felel6sséggel tartozik a munkakozosség szakmai munk4jihoz szilkséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszer(i hasznélatdnak biztositdsaért, a jelentkezd problémék azonnali jelzéséért,
allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitia az iskola sajat munkakdzosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezeté kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagégiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten osszefoglalja
¢s frasban kozzéteszi,

minden év mdjusdban javaslatot tesz a tantirgyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandé
szaktanarok személyére,

legalabb évi &t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellenérzéseinek fobb tapasztalatait irasban jelzi az igazgatonak.

3) Kkiilonleges felelossége

felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informéciokat,
kotelessége a tanari és tanuléi személyiségjogok maxima4lis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési €s éralatogatési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a tagozati
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4) megbizisdnak érvénvessége, megbizasi dija, a megbizis visszavonasa

munkak6zosség-vezetéi megbizatdsanak hatérozott idétartaméit a fenntarté 4ltal elkészitett
megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakdzdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatrozott megbizasi dijat a
fenntart6 altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

torténd lemondast a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé, ennek benyujtési
hatérideje minden év augusztus 15. napja,
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o a munkak6zdsség-vezet6i megbizis a megbizdsban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan
megszinik, ettd] eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetésége van a munkakdzosség-vezetdi
megbizas visszavondsara, a megbizas visszavonasét azonban meg kell indokolnia.

9.6. Az igazgatohelvettes fobb munkakéori feladatai

Altalanos feladatleiras

Munkajat az igazgaté utasitdsai alapjan 6nélldan tervezi, szervezi €s ellenérzi. Az igazgaté kijeldlése
alapjan levelezést folytat. Alairasi joggal rendelkezik, amelynek érvényesitésével a igazgatot tavollétében
képviseli. Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén alkalmanként helyettesiti az SZMSZ-ben leirtak szerint.
Az igazgaté tavollétében a vezet6i helyettesitési rendben foglaltak szerint teljes felelosséggel és jogkorrel
bir. Intézkedéseirdl koteles rendszeresen tajékoztatni kozvetlen felettesét. Ellendrzi az igazgatd
utasitasainak végrehajtasat. Az igazgatd Gtmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében
felmeriilé ligyekben.

Hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

A beosztis belsd kapcsolati rendszere

Kdézvetlen felettese az igazgato.

Az iskolavezetés tagja.

Beosztasdbol adéddan felettese az alsé és felsd tagozatos tanaroknak, vezetdi helyettesités esetén
valamennyi dolgozénak.

Egyiittmiik&dik az iskolatitkérral.

A feladat ellatdsara vonatkozé szabalyozdk

Munkijat a Koznevelési torvényben é€s a hozza kapcsolodd rendeletekben, valamint a Munka
Torvénykonyvében és a Kjt-ben foglaltak szerint, ezen tulmenden az intézményi SZMSZ-ben leirtak
szerint kiteles végezni.

Beosztasabol ad6dé konkrét feladatai

— Részvétel az iskola pedagdgiai programjanak, éves munkatervének megalkotasaban.

— Az iskoldban tanit6 pedagdgusok és az ott tanulé didkok munkdjanak irdnyitasa, szervezése.

— Tantargyfelosztas, érarend, tigyelet készitése az igazgatd Gtmutatisa alapjéan.

— E-naplé adminisztrativ és informatikai feladatainak elvégzése.

— Terembeosztasok készitése.

— Az ellenérzések tervezése.

— A foglalkozasok, tanorak rendszeres latogatasa, ellen6rzése, értékelése. A palyakezdd €s ij tanarok
tdjékoztatasa, munkdjanak segitése, szakmai tandcsadas.

— Adatszolgaltatas a helyi és az orszagos statisztikakhoz.

— Helyettesitési rend kialakitasa.

— Helyettesitések kiirasa.

— Tuléra, helyettesités nyilvantartasa.

— Tanmenetek, munkatervek ellenérzése, jovahagyésa

— Az adminisztracios fegyelem betartésa és betartatasa: ellen6rzési naplok, torzslapok, bizonyitvanyok
vezetésének ellendrzése.

— A szakmai munkak6zisségek munkdjanak segitése, ellendrzése, értékelése.

— Iskolai rendezvények megszervezése.

— Munkaértekezletek megtervezése és megtartasa.

— Osztalyozo- és javitovizsgak, sziiloi értekezletek és fogadoérak megszervezése.

— Az orszagos kompetenciamérés helyi elokészitése, a hozzékapcsolédé adatszolgaltatds, a
lebonyolitas eléirdsoknak megfeleld megszervezése.

— Tanulészoba szervezése.

— Taniigyi nyomtatvanyok rendelése.

— Pélyazatok figyelése. Palyazati dokumentacio készitése.
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— Javaslattétel nevelési értekezletek témaira, tovabbképzési koncepcid kialakitdsara.

— Javaslat a kdznevelési foglalkoztatottak értékelésére, jutalmazaséra.

~ Munkaidé-nyilvantartds ellendrzése.

— Honlap szerkesztése, karbantart4sa.

— Az igazgatéval valé megallapodas szerint kapcsolattartas az iskola kiilsé partnereivel.

— Probléma- és konfliktuskezelés.

— Esetenkeént az igazgat6tol atruhazott hataskdrben a tanév kdzben érkezé tanulé felvétele és osztalyba
soroldsa.

Aléfrasi, ellenérzési, értékelési jogkore
A Kotelezettségvallalas rendjében szabélyozottak szerint, tovabba

a tanul6i jogviszony igazolasa.
a tanligyi dokumentumok aldirasa.
az iskola cimére érkez0 killdemények atvétele, a nem névre sz6l6k felbontasa.

Elvarisok a beosztissal kapesolatban

A kdzoktatds mikodését alapvetéen befolyasolé hatélyos torvényi eldirasok ismerete.

A kozoktatas id8szer(l folyamatainak, tendencidinak ismerete, nyomon kévetése.

Az iskoldban folyé munka teljes ttekintése.

Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatissal (szakmai
felkésziiltség).

Az igazgatéval val6 korrekt egyiittmiikodés, a igazgat6i dontések végrehajtasa és végrehajtatasa.
A dontések képviselete.

Korrekt kommunikécio, tajékoztatas felettesének.

Igényesség, alapossag és megbizhatésdg a munkavégzésben.

Részvétel valamennyi nevelétestiileti és munkaértekezleten.

Tovabbképzés, onképzés.

A feladat végzéséhez sziikséges kompetencisk

Vezetéselméleti ismeretek és vezetési gyakorlat.

Az iskola irénti elkételezett vezetdi magatartas, felelésségtudat, feladatorientaltsag.
Kooperaciés készség, rugalmassag, 6nallésag, probléma- és konfliktuskezelési készség.
Szellemi és fizikai alloképesség.

Tanulési, fejlédési készség és képesség.

(")néll()ség a tervezésben, szervezésben, ellendrzésben, értékelésben és dontésben.

Felelosségi kore

A munkakorében végzett feladatok elvégzéséért.
A rébizott értékekért anyagi felelésséggel tartozik.

Jogkore

Javaslattételi joggal rendelkezik az iskolai élet minden teriiletére kiterjedéen.
Az igazgatf teljes jogkorl helyettesitése az azonnali dontést igényld tigyekben,
Ellenérizni, feleldsségre vonni beosztottjait, a szabalyokat betartatni veliik.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ell4tja, amelyekkel az iskola vezetdi esetenként megbizzék,
¢s ezek munkakérével sszhangban allnak.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez
— A vezet6i feladatok mindségi végrehajtasa.
— A vele szemben tamasztott elvérasok teljesitésének mértéke,
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~ A feladat végzéséhez sziikséges kompetencidk megléte.

Pedagégusként feladata:
- arabizott tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben, helyi tantervben eléirt tananyag atadésa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulo esetén az egyéni fejlesziési tervben
foglaltak figyelembevételével,
- neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlodésének iitemét, szociokulturélis helyzetét,
- a kiilonleges banasmédot igénylé tanulé esetén sziikség szerint egylittmikodik a
gy6gypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel,
- eldsegiti a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasat,
- elbsegiti a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabélyainak
elsajatitasat, és torekszik azok betartatdsara,
- s sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanulé iskolai teljesitményérél
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetoségekr6l; a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megévasa
érdekében felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s betartatdsival, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritdséval, a sziild — és sziikség esetén mds szakemberek —
bevonasaval cselekszik,
- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat
éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve végzi, iranyitja a tanuldk
tevékenységeét,
- a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatdrozottak szerint sokoldalian, a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munkajat,
- részt vesz szdmara eléirt pedagdgus tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magit,
- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra térténd felkészitését folyamatosan irdnyitja,
- a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eldirt pedagégiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti,
- hatéaridére megszerzi a kotelez6 minositéseket,
- megbrzi a hivatali titkot,
- hivatdsihoz mélté magatartast tanusit,
- agyermek, a tanulé érdekében egyiittmiikdik munkatarsaival és mas intézményekkel.
Helyettesités rendje:
Helyettesités rendjérl és részletes szabélyairol a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabdlyzata rendelkezik.

9.7. A gvermek- és ifjasagvédelmi felelds (koordinator) fobb munkakori feladatai

Munkajat kdzvetleniil az alsos igazgatohelyettes iranyitja és ellenérzi.

Feladatai:

— A veszélyeztetett csaladi koriilmények kozétt, illetve hatranyos helyzetben €16 gyermekek felmérése
és nyilvantartasa;

— A veszélyeztetett, hatranyos helyzet(i gyermekekkel valé térodés, folyamatos gondozasuk;

— A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az i igazgaté inditson eljarast a
tanulé laké-, ennek hidnydban tartozkodédsi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
polgarmesteri hivataldnal rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasa,
sziikség esetén a timogatas természetbeni ellatas formajéban torténd nyujtasa érdekében;
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— Az iskolavezetés, valamint a tantestiilet folyamatos tdjékoztatisa az iskola gyermekvédelmi
helyzetérol;

— A gyermekbantalmazis vélelme vagy egyéb pedagégiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté értesitse a gyermekjoléti
szolgélatot;

— Figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat, s az osztalyfénok bevonasaval megteszi a
megfeleld nevelési és adminisztrativ intézkedéseket;

— Kozremiikddik a szociélis timogatédsok (tankonyv, étkezés, ruha, egyéb) odaitélésében a jogosultsag
alapjan, a mindenkori eljarasi rend szerint;

— Allandé kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Kozpont és a teleptilési énkormanyzat gyermekvédelem
terén illetékes munkatarsaival;

— A hivatalos szervek felkérésére (Gyermekjoléti Kozpont, Korméanyhivatal és illetékes szervei,
Gyamhat6sag, birésag, renddrség) kérnyezettanulmany, jellemzés készitése;

— Sziikség esetén (pl.: igazolatlan hidnyzas, erkolcsi, fegyelmi problémak) onalléan vagy az
osztalyfonokkel kozosen csaladlitogatds végzése a fenndllé problémék megoldasa érdekében;
részvétel, kozremiikodés az ezekkel kapcsolatos hatosagi munkaban (targyaldsok, meghallgatdsok,
jellemzés stb.);

— Kapcsolat felvételével a pedagoégiai igények és érdekek figyelembe vételével segiti a thilkoros,
részoruld tanulok éltaldnos iskolai tanulményainak eredményesebb folytatdsat az Eotvss Jozsef
Altalanos Iskoldban;

— Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitészer-ellenes program kidolgozésédnak segitése,
végrehajtisdnak figyelemmel kisérése; sziikség estén intézkedés megtételének kezdeményezése az
igazgatonal, tajékoztaté ny(jtasa a tanuldk, a sziilok és a pedagdogusok részére;

— Kapcsolat felvétele a pedagdgiai-szakmai szolgéltatds gyermek-és ifjusagvédelmi tgyekkel
foglalkozé szakért6jével, indokolt esetben e szakértdi tevékenység segitése;

— A munkaltato felkérésére, illetve tijékoztatdsa mellett részt vesz a varosi, megyei, vagy egyéb szintii,
gyermek- és ifjusdgvédelmi kérdésekkel foglalkozé forumokon, tajékoztatékon, tanicskozasokon,
tovabbképzéseken, egyéb rendezvényeken. A hallottakat, informaciokat felhasznalja a tanuldk és
kollégak korében a napi ifjisadgvédelmi tevékenység soran.

— Ifjuségvédelmi tevékenységérél, csalddlatogatisainak tapasztalatairdl, a kiskoruakkal kapcsolatos,
vagy Oket érint6 intézkedésekrol — azok jellegété] figgden — folyamatos beszamolssi és tajékoztatasi
kotelezettsége van az iskolavezetés, az érintett osztalyfonok, valamint jogszabélyban, vagy az
intézmény miikodési rendjében megjelolt intézményi és intézményen kiviili szervek felé.

9.8. A pedagoégiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens fébb munkakori feladatai

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé-beosztasa: napi 8 o6ra, rendszerint 8.00-t6] 16.00 o6raig, rendkiviili esetben az intézmény
aktualis igénye és a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan.

Munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes (osztalyf6ndk) iranyitja és ellendrzi.
Munkakore ellatdsahoz az el6irt végzettségen kiviil erkélesi bizonyitvany is sziikséges.

Szabadsagét f6képpen az iskolai sziinetekben — elsésorban a sziinetekben — veheti ki.

A fébb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalisa

Alapfeladata:
Az intézményben foly6 (gydgy)pedagdgiai munka segitése.
A szakvéleményben gondozasa ala tartozé tanul6 (tanulok) nevelése, oktatasa, abban vald kézremiikdés.
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A szakvéleményben foglaltak alapjan feladatkdrébe tartozé tanulé(k) gondozasan tul az intézményben
tanulé SNI-s, BTMN-es, vagy mds, magatartasi, viselkedési zavart mutat6 gyermekek esetében az iskolai-
illetve osztalykézosség életét, a zavartalan tanulast, a tanuldk egészségét veszélyeztetd események
kezelésében, a problémak megoldasaban valé kozremikodés, ezen tanuldkkal tortén6 szakszer( ellatas,
foglalkoztatas.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek eldirt iskolai ellatasardl, foglalkoztatdsukrol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok
iranymutatésa szerint.

Egyéb. részletezett feladatok:

Tanérai foglalkozisokon pedagégus irdnyitasaval segiti az osztdlyban folyé munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit az osztilyterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek
elokészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanéran megfeleléen tudjanak dolgozni.

Orakozi sziinetben iigyel a folyoséi rendre, a mellékhelyiségek rendeltetésszeri hasznalatara, a
kézmosasra, a tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Az udvari sziinetben, vagy a levegbztetésnél, sétanal segit a tanulék 6lt6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték és gyakorlé foglalkozésokat 6nalloan is tart.

Iskolan kiviili foglalkozésok, kiranduldsok soran segiti a tanulok utcai kozlekedését, a programokon valé
kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozdsokon a pedagdégus Gtmutatdsa szerint segit a tanulasban és a szervezett
foglalkozasok el8készitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalloan is megtervezi és levezeti.
Segit a tanulék hazabocsatdsanal.

Sziikség szerint kozremiikodik a tanulék orvosi vizsgalatdnal, vizsgalatra vagy haza kiséri a tanulét, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l minden esetben értesiti az tanart vagy
vezetdt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Utmutatésa szerint végzi.
A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat elldtja, amelyekkel az iskola vezetéi esetenként megbizzak,
és ezek munkakorével dsszhangban 4llnak.

Kiilsnleges felel6sségek

Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.

Az iskola nevelétestiiletével és technikai dolgozéival Osszhangban szervezi munkdjét, torekszik az
egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsdban.

A gyermekek iskolai munkdjarél a sziildknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagogushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kitelezo.

Vagyon:
Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznalataért.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az osztélyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
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Sajét feladatait a munkahelyi igazgaté utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jér el, bizalmas informaciékat/dolgozéi, tanuléi, sziiléi/csak a sziikséges mértékben
— az iskola igazgat6janak vagy helyettesének utasitéséra tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Kapcsolatok:
Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az iskolai alapitvany miik6dését.

Az intézmény tanuléi €s dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra térekszik a szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az dthelyezd bizottsagokkal, a pattner iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel.

Apolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilménvek:

Munk3jat az igazgato altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a mindenkor hatélyos
Jjogszabélyok szellemében, az PP, az SZMSZ és az iskolai hazirend alapjan végzi.

Munkaszobdja a tandri szoba, munkavégzésének helye elsésorban a munkakorében érintett osztalyterem.
Munkégjdhoz telefon, szamitégép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére a helyi és anyagi
koriilményeknek megfeleléen.

Napi munkdjéban rendszeresen egyiittmiikdik az osztalyban tanité pedagégusokkal, az iskolatitkarral és
az iskolavezetéssel.

Munkiéjat tanévenként az illetékes vezeté, pedagdgus értékeli.

A rébizott eszkdzokeért, rendeltetésszerii hasznalatukért és megoérzésiikért anyagi felel6sség terheli.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ell4tja, amelyekkel az igazgatd esetenként megbizza, és ezek
munkakorével Gsszhangban allnak.

A teljesitményértékelés modja:

A jogszabdlyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése Joghatésokat is magaba foglalé alapjat.

paly

Palyavalasztasi felel6s a mindenkori 8. osztily osztalyfonske.
Munkajat kdzvetlentil a fels6 tagozatos igazgatéhelyettes iranyitja és ellendrzi.

Feladatai:

— Kapcsolattartis az osztalyfonokokkel.

— Helyes palyaorientacio, irdnyitas (sziilok, tanulok).

— Uzemlétogatasok, iskolalatogatasok szervezése, kozremiikodés a kozépiskolak
rendezvénysorozatanak, a szakképzd centrumok 4ltal szervezett-rendezvényeken.

— A palyavalasztas, tovibbtanulas tigyviteli munkdja.

— Osztalyfénoki ordk, sziiléi értekezletek megtartasa.

— Szilldkkel valé egyiittmiikdés, palyavalasztasi sziildi értekezlet szervezése.

— Szandékfelmérések — ezek alapjan vendégek meghivasa.

— Volt tanuléink munkéjanak, eredményeinek figyelemmel kisérése.

— Beszdmolasi és tdjékoztatdsi kotelezettség a tanulok palyavalasztdsanak elékészits és azt lebonyolitd
intézkedéseirdl az iskolavezetés, valamint az intézmény miikddési rendjének és az intézkedés
jellegének megfelels intézményi és intézményen kiviili személyek és szervek felé.
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9.10. A didkénkormanvzat munkajat segité pedagégus f6bb munkakori feladatai

Munkajat kzvetleniil az igazgato irdnyitja és ellenérzi. Feladatkérét munkaidé-kedvezmény biztositasa
mellett l4tja el.

I. Segiti, irdnyitja, sziikség szerint szervezi a didkonkormdanyzat munkajit az alibbi, oktatisi
torvény altal meghatirozott jogosultsagok tekintetében:

Déntési jogkor gvakorldsa
— sajat mlikodésérél,
— a milkddésben biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
— hataskérei gyakorlasérol,
— egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,
— aziskolai didkénkormanyzati tdjékoztatasi rendszer létrehozésardl és miikodtetésérol,
— atajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanul6i vezetdinek, munkatérsainak megbizasérol,
— aDOK tagjainak személyérdl.

I1. Segiti és szervezi a tanul6i dnkormanyzat tevékenységét a gyermekszervezet és az intézmény
€életét érint6 alibbi teriileteken:

— Tanuldi érdekképviselet 1étrehozasa, miikodtetése, iranyitdsa

- Diakkozgyiilés megszervezése tanévenként 1 alkalommal,

- DOK megbeszélések (programok, problémék megbeszélése) havonta 1-2 alkalomma;l

— Szabadid6s programok szervezése;

— Részvétel a didkokat érintd dontések meghozataldban, elokészitésében;

— Téborok szervezése, tiboroztatas;

— DOK anyagi eszkozeinek kezelése;

- Elszdmolds az anyagi eszkozokkel az igazgatonak, fenntartonak;

— DPortai, iigyeleti szolgélat megszervezése (tanulok);

— Diékajsag szerkesztése;

— Szocialisan raszorul6 tanulok segitése.

III. A didkénkormanyzat képviseletében beszamolasi, illetve tdjékoztatasi kotelezettsége van a
didkszervezetet érintd szervezeti, szervezési, tanuloi érdekképviseleti dontésekrdl, intézkedésekrol az
iskolavezetés, az érdekelt osztalyfonokok, valamint jogszabilyban, vagy az intézmény mikodési
rendjében megjelslt intézményi és intézményen kiviili szervek felé. Elézetesen koteles tdjékoztatni az
igazgatét a didkonkorméanyzat rendelkezésére allo pénzeszkozok felhasznalasarol.

9.11. A didksportkirt vezeté tanar f6bb munkakori feladatai

Pedagdgus munkakori feladatain beliil az iskola sporttevékenységének szervezésével kell foglalkoznia.

Felelds:
~ azilletékességi teriiletéhez tartozo tartalmi feladatok kimunkéldsaért, megvalésitasaért, fejlesztéséért
és ellenbrzéséért;
— a munkavégzés folyamatossagaért, szakszertiségéért; a terliletéhez tartozé pedagogus kozosségek
miikodéséért; az illetékességéhez tartozd neveldk munkafeltételeinek Dbiztositasaért, a
munkafegyelem betartasaért.
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— Az iskolai rekredcios folyamatok szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért (az SZMSz-ben felsorolt
terilleteken), kiilonos tekintettel a témeg- és versenysport rendezvények Osszehangoldsira és
szervezésére;

— A DSE foglalkozasok és egyéb sportfoglalkozasok keretében a gyermekek, tanulék harmonikus testi
fejlesztéséért;

— A gyermekek, tanulok egészséges életmdbdra nevelése feltételeinek biztositasaért;

— Részvétel szakmai és sportvezetdi kzosségek megbeszélésein, tanacskozasain.

— Eves munkatervet és éves beszamol6t készit.

— Szervezi az intézményben zajlo sportfoglalkozasokat (tomeg- €s versenysport, utinpélas — nevelést,
stb.).

— Kapcsolatot tart a sportszakagi utdnpoétlasképzésben érdekelt sportegyesiiletekkel, azok vezetdivel és
szakembereivel.

— Szervezi a sportszakagi versenyeket, bajnoksagokat, kupakat, egyéb rendezvényeket.

— Kozremiikodik az intézményi statisztikai és egyéb adatszolgaltatésban.

— Javaslatot tesz az év kivald sportol6ja cimre.

9.12. Az iskolai kényvtarostanar fobb munkakéri feladatai

Felettese: fels6 tagozatos igazgatohelyettes
Képesitési kovetelmények: tanit6 és konyvtar miveltségteriilet vagy tanarképzé foiskola és szakirany
konyvtarosi végzettség Kozvetlen
Az iskolai konyvtaros hivatalos munkaidején beliil biztositja:
— akonyvtar igények szerinti, megfeleld nyitva tartdsat,
— akonyvtari érakat.

Munkakéri feladata — a konyvtar zarva tartisa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munka (az
allomany gyarapitasa, gondozésa, kényvtari kutatémunka stb.), az iskolai kapcsolattartas, a munkahelyen
kivill végzett felkésziilés, konyvtari kapcsolatteremtés, valamint a kdnyvtaros-pedagdgus munkakorrel
Osszefliggd mas tevékenység ellatdsa.

Beszédmolasi és tajékoztatdsi kotelezettsége van az iskolai konyvtari munkaval 6sszefiiggd szakmai és
szervezési kérdésekrol az iskolavezetés, valamint jogszabalyban, vagy az intézmény mikodési rendjében
megjelolt intézményi és intézményen kiviili szervek felé.

Az iskolai konyvtarat érintd anyagi kérdésekben egyeztetni koteles az igazgatéval.

A munkaltaté felkérése alapjan koteles egyéb, munkakorébe nem tartozé feladatok elvégzésére.

Az iskolai kinyvtiros konkrét szakfeladatai

1. A kdnyvtar tigyvitelével 6sszefiiggé feladatok:

— Tanév végi beszdmold készitése a konyvtdr tevékenységérol. Alkalmanként a nevelStestiilet
tajékoztatdsa a tanulok kényvtarhasznalati szokésairol.

= Konyvtéri statisztikai jelentés készitése és tovabbitdsa a felsds tagozatos igazgatohelyettesnek.

— A koltségvetési keret felhasznélasénak figyelemmel kisérése. (Kélcsonzési dllomany, pedagégiai
szakirodalom, kézikényvek, utmutatok, /a tankényvfeleléssel koordinalva/

— tankonyvek, periodikak).

— A konyvtari tigyviteli dokumentumok, irattirkezelés.

2. Alloménvalakitas. allomanyba vétel. leltarozas. alloménvvédelem:

— A konyvtari dllomény folyamatos, tervszer{i gyarapitisa (dokumentumok beszerzése KELLO-t6l és
konyvesboltokbdl).

- Allomanyba vétel: leltarozas, egyedi cimleltarkdnyvbe €s a csoportos leltarkonyvbe.

~ Bibliografiai leirasok készitése az Gij kényvekrél,
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A Kkatalogusok naprakész szerkesztése (betlirendes katalégus, csoportképzéses szakkatalogus és
raktari katalogus).
Alloménykivondsi és torlési (kivezetési) adminisztracié elvégzése, évente.

3. Olvaso6szolgalat. taiékoztaté munka, konvvidri és olvasaspedagogiai feladatok:

Az elkészitett bibliografiai leirdsok sokszorositasa a szitkséges példényban.

Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositsa.

Eligazitas a konyvtarhasznalati ismeretekr6l, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas a tanuléknak
és nevelOknek.

Sziikség esetén, konyvtarkozi kolcsénzés lebonyolitasa.

A kolesonzési nyilvantartisok naprakész vezetése (Olvasdk névjegyzéke, munkanaploban a forgalmi
adatokrdl és a konyvtarban megtartott foglalkozasokrol).

Az elbjegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszolitasa.

A kényvtari rend — szépirodalom betlirendben, szakirodalom szakrendben megtartdsa, konyvek
visszasorolasa.

Tantermi letétek kihelyezése, amit a neveldk a tanév elején vesznek at, €s tanév végén adjék vissza.
Torlési jegyzékonyv elkészitése.

4, A Kkonyvtarhasznalati ismeretek tematikdjanak Osszedllitasa, a konyvtari foglalkozésok éves
tervezésének dsszeallitasa, a munkakozdsség-vezetkkel kdzosen. A megtartdsukban valé részvétel.

9.13. Az iskolatitkar munkakor fobb feladatai

Munkakéri feladatai
1. Az iskolai ligymenettel kapcsolatos feladatai

A beérkezd levelek, igyiratok iktatdsa, hataridok nyilvéntartasa, az igyiratot atvevok nyilvantartasa,
Valaszlevelek adminisztracios tevékenysége.

Postéazas, kézbesités elOkészitése.

Postai bélyegnyilvantartds vezetése.

Ertekezletek jegyzokonyvének vezetése.

Az intézmény egész ligyvitelével kapcsolatban az iratok elkészitése irattirozasra.

Az informatikai és papiralapt informatikai anyagok, nyomtatvinyok kezelése e dokumentum kiilén
fejezetében szabalyozottak alapjan.

Gépelést végez az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a pedagdgusok és az alapitvany részére.

2. Kéznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatai

Utazasi utalvanyok ligyintézését végzi teljeskoriien.
Pedagdgus igazolvanyok teljes korli kezelése, nyilvantartasa €s kiadasa.
Munkatigyi feladatok végzése.

3. Tanulokkal kapcsolatos feladatai

A tanuldk digitalis és papiralapi nyilvantartasinak vezetése, naprakészen tartasa.

Iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasa.

Bizonyitvanyok 6rzése.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Az 1. osztélyosok beiratisaval kapcsolatos teend6k végzése.

A didkigazolvanyok teljes korii kezelése, nyilvantartdsok, jelentések teljesitése, igazolvanyok
kiadésa.

4. Egvéb feladatai
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— Eves nyomtatvanyrendelés elkészitése.

~ Folyéirat-nyilvantartas vezetése.

~ Fénymasolés végzése.

— Az iskolatej és iskolagylimdlcs atvétele és adminisztrécios feladatok elvégzése.

— A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak, és ezek munkakdrével dsszhangban 4linak.

Az intézmény belsé tigyeit — személyzeti és egyéb adatokat — hivatali titokként kezeli. Ismernie kell, és
be kell tartania az intézmény Iratkezelési Szabalyzatinak elbirasait, és azt munkavégzése soran
eszkozként kell haszndlnia. Ismernie kell, és be kell tartania a munkavégzésre vonatkozo rendeleteket és
utasitasokat.

A kimondott sz6 feleldsségét betartja. Az intézmény 6sszes dolgozojaval munkatarsi kapcsolatot tart fenn.
Eldsegiti az egységes, pontos, fegyelmezett munkavégzés, munkaszellem kialakitisat.

9.14. A munkakdéri leirdasok zaradéka

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az igazgaté esetenként megbizza, és ezek
munkakdorével 6sszhangban éllnak.

A teljesitményértékelés modja:

A jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal alapjét.
Zaradék:

Jelen munkakéri leirds az atvétel napjatol hatalyos. Jelen munkakori leirds hatalyba [épésével
egyidejlileg a kordbban kiadott munkakori leiras és annak kiegészitése hatalyat veszti.

Kelt: Nagykanizsa, ............ccocooeiiiniiiinniin...

igazgatd

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon 4tvettem.

Kelt: Nagykanizsa, ...........ccoovvvvrvinvininne.n.

pedagodgus
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12. sz. melléklet Egyéni munkarend szerint tanulék

Jogszabalyi hattér
A nemzeti kbznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatérdl szolo

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Egyéni munkarend

Az Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint:

~A tankotelezettség iskoldba jarassal teljesithetd. Ha a tanulé egyéni adottsiga, sajatos helyzete
indokolja, és a tanulo fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és befejezése szempontjabol
elonyds, a tankstelezettség teljesitése céljabol hatarozott iddre egyéni munkarend kérelmezhets. A
sz{ild, nagykori tanuld esetén a tanuld a kérelmet a tanévet megeldzd jinius 15-éig nyudjthatja be a
felmentést engedélyezé szervhez. Ezen idépontot kdvetden csak abban az esetben nytjthatd be kérelem,
ha a tankotelezettség iskoldba jarassal torténéd teljesitését megakaddlyozé korilmény meril fel.
Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

A jogszabdlyi kirnyezet rendelkezései szerint az egyéni munkarendet engedélyezd hivatal donthet arrdl,
hogy engedélyezi-e a tanulo szamdra az egyéni munkarendet vagy sem. Az engedélyezési eljards soran
a felmentést engedélyez$ szerv megkeresheti a gyamhatosigot, a gyermekjoléti szolgdlatot, az
igazgatét, gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilo tanulo esetén pedig a gyermekvédelmi gydmot.

A hivatal engedélye alapjan a tankotelezettségét egyéni munkarendben folytatd tanulonak természetesen
minden tantargybol osztilyozo vizsgat kell tennie, hiszen a napi iskoldba jards aldli mentesség
birtokdban altaldban nem jar iskolaba, és igy évkozi osztalyzatai sincsenek,

NEkt. 45. §(6a); Ha az egyéni munkarendben tanulé neki felrohato okbdl két alkalommal nem jelenik
meg az osztdlyozé vizsgdn, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmdnyi kivetelményeket, az igazgato
értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanulé a kivetkezG félévidl csak iskoldba jardssal
teljesitheti a tankotelezettségét.

Amennyiben a hivatal dontésével kapesolatban az érintett sziilG vagy nagykoru tanuld az eljardsi
torvényességét kifogdsolja, a dontés ellen kiozigazgatdsi pert kezdeményezhet, amelyet a dontés
kozlésétol szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezé szerv dontését
azonban a birésag nem véltoztathatja meg, legfoljebb Gj hatdrozat kibocsatasara kotelezheti a hivatalt.

Nkt 27. § (7): A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség vagy a sajdtos nevelési igény miatt a
szakértdi bizotisdg véleménye alapjdn, vagy silyos betegség miatt egyéni munkarend keretében
tanulmdnyokat folytatok egyéni foglalkozds keretében torténd felkészitésére az iskoldnak tanulonként az
osztdlyok heti iddkeretén feliil atlag heti tiz ora dll a rendelkezésre. A sajdtos nevelési igény miatt egyéni
munkarend keretében tanulmdnyokat folytatd tanulok esetében az e bekezdésben meghatdrozott
idCkereten beliil kell biztositani az egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitdacios, rehabilitdcios
Joglalkozdsokat. Az idSkeret az egyes hetek és tanuldk kozott dicsoportosithatd.

A jogszabalyi k6rnyezet eljarasrendje az dltaldnostdl eltéré szabdlyt dllapit meg a kilfoldi tartozkodds
miatt egyéni munkarenddel rendelkezd tanulck szamdra. Esetiikben a félévi mindsités az igazgato
dontése alapjan mell6zhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén ad szamot tudasarél. Ez azt jelenti,
hogy az igazgaté dontése alapjan a félévi osztilyozd vizsgaktol az intézmény eltekinthet, a tanév végi
osztilyozé vizsgak letétele azonban minden tantargybdl kételezo.

Az NKkt. 94. §(4h) jj bekezdése felhatalmazta a korményt, hogy az egyéni munkarenddel kapcsolatosan
eljdro, felmentést engedélyezd szervet rendeletben jelolje ki. Az egyéni munkarend tigyében dontést
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hoz6 hivatal kijeldlése az egyes koznevelési targyi kormanyrendeletek médositasardl sz616 196/2019.
(VIIL.1.) Korm. rendelettel tortént meg, amellyel a kormany médositotta az Oktatasi Hivatalrdl szolé
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet is, amelynek 15/A. §-a szerint az Oktatdsi Hivatal ldtja el az egyéni
munkarend engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

A tanuld egyéni munkarendjének engedélyezésére vonatkozé kérelmeket az Oktatasi Hivatal szaméra
kell megkiildeni, és ez a szervezet hozza meg az egyéni munkarend engedélyezésével vagy elutasitdsaval
kapcsolatos dontést.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

AN

Mezriczky Lajos

igazgatd
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13. sz. melléklet Rozgonyi Ut Altalanos Iskola altal szervezett
utazassal jaré programokkal kapcsolatos szabalyok

Ervényes: 2025. augusztus 28—t61.
A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljardsrend a Pedagdgiai programban és az éves
munkatervben régzitett kirandulasok, kulturalis programok, taborok, versenyek esetében:

Feladat Felelds Hatarido
Igazgaté tajékoztatasa a szervezd pedagdgus a program idOpontja elott
programtervrol, a kirandulas egy hénappal
jellegérdl. A tajékoztatasnak
tartalmaznia kell:

O a programtervet,

o az utazasi tervet,

o aprogram jellegét,

o arésztvevo didkok és kisérd

tanarok nevét
Szuloi tajékoztatd megtartdsa a szervez6 pedagogus a szervezés megkezdése
programrol és a program koltségeirdl. elott
Sziiloi nyilatkozatok kiosztasa €s szervezd pedagdgus a program idOpontja el6tt
bekérése. A nyilatkozatnak egy honappal
tartalmaznia kell:

o aszlild nevét, elérhetdségét,

o atanuld nevét, osztalyat,

o asziil6 engedélyét a programon
valo részvételre.

Az utazést biztosité szallité cégtdl | szervezd pedagdgus a program idépontja elétt 15
nyilatkozat kérése. A nyilatkozat nappal
kiterjed:
o az autébusz miiszaki
éllapotara,
o személy és targyi feltételek
meglétére
Az utaslista elkészitése és atadasa az | szervezd pedagogus a program idépontja el6tt 5
intézmény igazgatojanak, nappal
Az utaslista tartalmazza:

o az utazason résztvevo tanuldok
térvényes képviseldjének nevét,
o azonnali elérhetdségét

Kiulfoldre torténé utazas esetén, ha szervezd pedagogus a program idépontja el6tt15
szlikséges sz4llas biztositdsa, arrél a nappal

szallasfoglalds dokumentumdnak
bemutatdsa, az utasbiztositas
megkdtése
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Tovébbi feltételek:

- A gépjarmiivel torténd kiilfoldi utazas soran, amennyiben az utazis nem fejez6dik be
23 o6raig, akkor 23 6ratol hajnali 4 6raig a soféroknek pihenét kell tartaniuk, ugyanott,
ahol az utazok is megpihennek,

- Az intézmény igazgatojat tdjékoztatni kell az utazasrol: utvonal, pontos és teljes korl
utaslista a torvényes képviseldk elérhet6ségével (masolat), melyet az utazds
megkezdése elott az igazgatonak at kell adni; az eredeti példany az utazasért felelds
személynél marad,

- Amennyiben az wutazds napjan az utaslistaban valtozas torténik (betegség,
tavolmaradds), azt irasban (e-mail) vagy telefonon az igazgatonak haladéktalanul
jelezni kell,

- A kisér6 pedagdgusok felelosek a vonatkozo rendelkezések betartasaért.

NYILATKOZAT (minta)

A Rozgonyi Uti Altalanos Iskola ... osztalyos, az utaslistin megnevezett tanul6i és a kisérok a

.......................................................................................................................... vallalkozé/cég altal
bizZtosItott  ..occoeieeieeeee, rendszamu,  ....ccoceveererinreniennns tipusG autébusszal kirdnduldson
vesZnek részt .......... €V e hénap ............. .. napjan .......... Oratol .......... oréig.

A fentnevezett vallalkozé/cég hivatalos képviseldje nyilatkozom arrél, hogy a fenti rendszdmu jarmi és
annak soforje/soférjei a hatdlyos hazai és/vagy kiilfoldi eldirdsok személyi és targyi feltételeinek
megfelelnek, valamint az érintett jarml megfelelé miiszaki 4llapotban van és rendelkezik érvényes

okmanyokkal.

PH.

a hivatalos képvisel6 alairasa

NYILATKOZAT
AUIott ..o (osztalyfonok/ utazdsért felels személy) az iskolai SZMSZ-ben a

tanéran kiviili utazéssal kapcsolatban megfogalmazott elvarasokat tudomdsul vettem. Az intézmény

igazgatojat az utazésrol teljeskoriien tajékoztattam.
Kelt: Nagykanizsa, .........c...c.... €V i ho ......... nap

osztalyfénok
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14. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

I. Altalanos rész

Az intézmény a partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol sz6loé
szabalyzatat.

I.1. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézménnyel kapcsolatban allé partnerek
(tanulék, sziil6k, pedagogusok) elégedettsége és igényeinek magasabb szint( kielégitése
érdekében fontos a visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartisanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézmény
tevékenységének.

1.2. Alapelvek

- A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat
és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

- A beérkezett észrevételeket elemezziik.

- A panaszokat és panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenl6en, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

- A hivatali it (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezé.

- Névtelen bejelentés kivizsgildsdra nincs mdéd az egyeztetés és visszacsatolas
lehet&ségének hidnya miatt.

II. A panaszkezelés menete

Az intézmény tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, nevel6sziil6ket, mas lgyfeleket,
valamint az intézmény dolgozdit panasztételi jog illeti meg. A kézdsségek és egyének
egyarant tehetnek panaszt. A pedagégusok a munkakoézdsségeken keresztil, a sziilék a
sziil6i szervezeten Keresztill, a tanulék a didkdnkormanyzaton keresztiil is élhetnek
panasszal.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az
igazgaté koteles megvizsgilni, jogossidga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban
intézkedni, ennek keretében az érintettekkel egyeztetni és a panasz kivizsgalasanak
eredményérél az érintetteket tajékoztatni.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskdrébe tartozik, az igazgaté tajékoztatja a
panaszost arrdl, hogy panaszaval melyik hatésaghoz fordulhat.

A Panaszkezelési szabalyzatrél az intézménybe lépéskor a Hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket és minden Gj dolgozot tajékoztatni kell.

II. 1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik: személyesen, irasban (8800
Nagykanizsa, Rozgonyi utca 25.), telefonon a +36304024589 telefonszamon,
elektronikusan a e-mail cimen.
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A panaszok kezelése a panasz tirgyatdl fiiggben az osztalyfénok vagy az igazgatd
hataskorébe tartozik.
A panaszkezelés 1épcséfokai:
1. Konkrét esetben az eljaré személy kezeli a problémat vagy az osztalyfénokhoz
fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat vagy az igazgatéhoz fordul.
3. A panasztev§ kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

I. 2. Panaszkezelés tanul6 esetében
Cél, hogy a tanulét érinté problémékat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

A panaszos problémajéval az osztilyf6nokhoz vagy a DOK-vezet6hoz fordul.

A DOK-vezet§ megkeresi az osztalyfénokot és elmondja a panaszt.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok
egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

Abban az esetben, ha az osztilyfénék nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Amennyiben az egyeztetésen
elhangzott megallapodast a panaszos és az érintettek frasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id§ sziikséges, 1 hénap idétartam utin az
érintettek kozdsen értékelik azt, hogy a probléma megoldasa mennyire volt sikeres.

3.szint:

Ha a tiirelmi idé lejartaval a probléma nem oldédott meg az igazgatd kozremiikodésével,
akkor a fenntarté felé kell jelezni.

Az igazgatd a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntarté egyeztet a panaszos
képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek. A folyamat gazdaja az igazgaté, aki a tanév
végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat,

I1.3.Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagégus és nem pedagégus) részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémdkat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

1.szint:

Az alkalmazott panaszat sz6ban vagy irasban eljuttatja az igazgatéhoz.

Az igazgatl megvizsgélja 5 munkanapon beliil a panasz jogosségat. Ha a panasz nem jogos,
akkor tisztazzak az ligyet. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgaté 5 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden az egyeztetésen elhangzott megallapodast
irasban rogzitik és elfogadjidk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezdrult. Amennyiben a panasz megoldasihoz tirelmi idé sziikséges, 1
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hénap iddtartam utan kézosen értékeli a panaszos és az igazgat6 azt, hogy a probléma
megolddsa mennyire volt sikeres.

2.szint:

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg az igazgaté kozremiikddésével,
akkor a fenntarto felé kell jelezni.

15 munkanapon beliil az igazgat6 a fenntarté képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban. Ezutdn, a fenntarté
képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan kozosen értékelik azt, hogy a
probléma megoldasa mennyire volt sikeres. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult,
a megoldast frasban rogzitik az érintettek.

3. szint:

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajival a munkaiigyi birdsaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdék hatarozzak meg. A folyamat
gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat.

I1.4. Panaszkezelés sziil§, gondviseld, neveldsziil esetében

1. szint:
A panaszos problémaéjaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. szint:

Az osztalyf6nok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok
egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Abban az esetben, ha az osztilyfdnok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgaté 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetésen elhangzott
megallapodast a panaszos és az érintettek {rasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi
id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan az érintettek kézosen értékelik azt, hogy a
probléma megoldisa mennyire volt sikeres.

3. szint:

Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg az igazgato
kozremiikodésével, akkor a fenntarto felé kell jelezni.

Az igazgat6 a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntarté egyeztet a panaszos
képviseldjével, amit fradsban is rogzitenek. A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok
biztosa felé. Az tgy végig vitele utin még a birdsagi lehet6ség van hétra. Az eljarasokat

jogszabalyi el6irasok hatdrozzak meg. A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

I1.5. Panaszkezelés més iligyfél, panaszos esetében

1. szint:
A panaszos problémajaval az osztalyfénékhoz fordul.
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2. szint:

Az osztalyfénok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok
egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Abban az esetben, ha az osztilyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

3. szint:

Az igazgaté 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos és az érintettek frasban rogzitik és elfogadjik az abban foglaltakat, igy az
egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasihoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
hénap idétartam utdn az érintettek kézosen értékelik a bevalast. Ha a tiirelmi idé
lejartaval a probléma nem oldédott meg az igazgaté kozremiikodésével, akkor a
fenntarto felé kell jelezni.

Az igazgatd a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a panaszt,
kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére, A fenntarté egyeztet a panaszos
képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

4. szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé. Az iigy végigvitele utan
még a birésagi lehetdség van hitra. Az eljirasokat jogszabalyi eldirasok hatiarozzak
meg. A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, sszegzi a tapasztalatokat.

III. Dokumentaciés eldirasok

A panaszokrol az osztalyfénok vagy ha az ligy hozza Keriil, az igazgaté Panaszkezelési
nyilvantartast kételes vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele frasban tértént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztisa

5. A panasz kivizsgdldsdnak méddja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, virhat6 eredménye

7. Az intézkedés végrehajtisaért felelés személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasidnak idGpontja

9. Ha a tajékoztatas frasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem
fogadja el.

11. Ha a panasztevl a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv
utodirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

I11.1. A dokumentumok és bizonylatok rendje
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Bizonylat Kitolto/készité | Megdrzési hely | Megdrzési idd Masolatot kap
megnevezése

Panasz iskolatitkar iktaté 3év panaszos
nyilvantarté lap

Feljegyzések iskolatitkar iktatd 3év panaszos

Felelés
A panaszkezelési szinten megfeleld intézkedd személy.

Intézkedést hozhat

A megfeleld szinten szerepl6 pedagdgus, osztalyfénok, igazgatdhelyettesek, igazgatd.
Ertesitést kap

1. Panaszos

2. Irattar

3. Rendkiviili esetben az igazgatonak bejelentési kotelezettsége van a fenntarto felé.

I11.2. Panasznyilvantartas
A Panaszbejelentd lapon érkezé panaszokrdl és az azokat megoldé intézkedésekrdl
nyilvantartast vezetiink.

111.3. Egyéb

A szabalyzat elérhetosége:
Jelen Panaszkezelési szabalyzat és a Panasznyilvantarté lap elérheté az intézmény
titkarsagan és az intézmény honlapjan.

IV. Zaro rendelkezések

IV. 1. A szabdlyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanuléjara, a sziilék
kozosségére. Jelen szabalyzat 2025. februar 3-t6l hatalyos.

IV.2. Panaszkezelési szabalyzat megismerése, elfogadasa
Elfogadta: Nevel6testiilet, 2025. februar 3.

A Panaszkezelési szabalyzatot a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Keltezés: Nagykanizsa, 2025. W&M@Q—g ........

DOK segité pedagdgus DOK elnoke
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PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztétel idépontja:

Panasztev{ neve:

Panasz leirasa:

Panaszt
fogadod

neve.

Kivizsgalas médja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztev{ tajékoztatdsanak id6pontja:

140




NAGYKANIZSAI ROZGONYI UTI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

15. melléklet Az igazgaté megbizasa palyazat melldzésével a 2.
ciklusra - Nevelétestiileti véleményezési eljarasrend

A nemzeti kéznevelésrol szo6l6 torvény alapjan lehetséges az igazgatd palyaztatas nélkiili
ismételt vezetdi megbizasa a masodik vezetdi ciklusra. A palyazat akkor mellézhetd, ha az
igazgats ismételt megbizasaval a fenntarto és a neveldtestiilet egyetért.

Nyilvéanos palyézat kiirdsa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a
neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A fenntart6i irdsbeli kezdeményezés
neveldtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizenst napot kell biztositani a
nevelOtestiileti egyetérté nyilatkozat megadasara.

Eljarasrend:
A fenntart6 irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a neveldtestiilettel - felelds az intézmény
igazgatdja.

A nevel6testiilet tagja valamennyi pedagégus munkakdorben, és felséfokt végzettséggel
rendelkez6 neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott dolgozo,
akinek kinevezése, ill. kinevezés-mddositasa alapjan az intézmény a munkavégzés helye
(attanito). Tagja az igazgato, ill. azok a foglalkoztatottak is, akiknek a jogviszonya sziinetel,
akik a felmentési, lemondasi idejiiket toltik, fliggetleniil att6l, hogy terheli-e Sket
rendelkezésre allasi és munkavégzési kitelezettség. A neveldtestiillet valamennyi tagjat meg
kell hivni az értekezletre.

A neveldtestiileti értekezlet idépontjanak meghatérozésa a fenntartéval egyeztetten torténik.
A nevelétestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vezeti.
A neveldtestiilet véleményének kialakitasa elott meghallgathatja az igazgatot.

A nevel6testiilet tagjainak a vezetdi megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitaniuk.

A titkos szavazds lebonyolitasahoz a neveldtestiilet tagjai koziil 3 f8s szavazatszamlélo
bizottsagot hoz létre. A szavazatszamlalé bizottsag tagjai maguk koziil valasztjdk meg a
bizottsag elnokét.

A szavazatszamlalo bizottsag altal meghatdrozott, a szavazasra, a szavazatok érvényességére,
érvénytelenségére vonatkozé alabbi szabalyokat a nevel6testiilet tagjaival kozolni, és a
jegyzokonyvben rogziteni kell.

- Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van aléhuzva, vagy bekarikazva.

- Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhuzva vagy
bekarikdzva, vagy mindkét vélasz ala van hizva, vagy be van karikézva.

A szavazas soran tartézkoddsra nincs lehetdség.
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A szavazatszamlalo bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos
Osszeszamlalasardl, azaz:

A szavazasra jogosultak szdmanak megallapitdsarol, az 6sszes szavazatot leadd
foglalkoztatott szimanak megallapitasarol, a tamogaté ,,Igen” szavazatok €s a nem tdmogaté
»Nem” szavazatok szamdrdl, az ,.€rvénytelen szavazatok™ szamanak megallapitasarol.

A neveldtestiileti értekezletrdl késziild jegyzOkonyv tartalmazza a szavazas szamszeri
eredményét.

A szavazolapokra Keriil6 kérdés:

~Egyetért-e On X.Y. ismételt, nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiili, 5 évre sz616 magasabb
vezetdi megbizasaval?

Igen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetdséget huzza ala
vagy karikazza be!”

Nagykanizsa, 2025. augusztus 28.

...... i

Mezriczky Lajos -

/

igazgaté
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