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BEVEZETES

Az intézmény altalanos jellemzése

A Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Keszthely legnagyobb alapfoku
oktatasi intézmeénye, a varos nagy multd, kiemelkedé hagyomanyokkal rendelkezé iskolaja. Két
telephellyel rendelkezik. Keszthelyen a Fodor utcaban taldlhaté az intézmény féépllete a
szekhelyiskola, a Dedk Ferenc uicaban a Belvarosi Tagiskola. Az iskola vonzaskdrzete nagy. A
kdrzethez tartozé gyermekeken tul a mas telepiilésen élék kérében is vonzé az iskola.

Az intézmény tanuloi 6sszlétszama megkozeliti a 800 fét. A féépuletben évfolyamonként 3 osztallyal,
Osszesen 24 osztalyban folyik az oktatds. A Belvarosi Tagiskola évfolyamonként 1 osztallyal,
Osszesen 8 osztallyal miikodik.

A ket telephelyen megkozelitbleg 80 & pedagdgus dolgozik, folyamatosan megujuléd korszer(
ismeretekkel rendelkezik. A kd6z6sség nagy szakmai hozzaértéssel munkalkodik, egytttmiikodik a
gyermekek érdekében tevékenykedt szervekkel, szervezetekkel.

Az alapfoku muvészetoktatas terilletén beltl modern tancot tanulhatnak az érdeklédd gyerekek. Az
AMI intézménylink szerves részét képezi, ezéltal az SZMSZ-ben foglaltak Ugyanigy érvényesek ra,
mint a székhelyiskolara, illetve a tagintézményre. Egy tanszakon, 6 évfolyamon, egy mivészeti oktatd
vezetésével torténik az oktatas.

Intézményi alapadatok
Az intézmény hivatalos neve: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

OM azonositdja: 037491

Feladatellatasi helyei:

Székhelyiskola:

Csany-Szendrey Altalanos Iskola és AMI 8360 Keszthely, Fodor u. 43.
Azonositd: ZB 0501

E-mail: info-fodor@csanyszendreyamk.hu

Telefon: 30/451-3681

Tagintézménye:

Csany — Szendrey Altalanos Iskola Belvarosi Tagiskolaja
8360 Keszthely, Deak F. u. 25.

Azonosito: ZB 0502

E-mail: info-deak@csanyszendreyamk.hu

Telefon: 30/518-1115

Az alapits is székhelve:



A fenntarté neve és székhelye:
Nagykanizsai Tankerileti Kézpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Az iskola kdznevelési és egyéb alapfeladatai a szakmai alapdokumentumban szerepelnek.



1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A térvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum /alapité okirat/
a pedagdgiai program

éves munkaterv

a szervezeti és mikoddési szabalyzat

a hazirend

a) Azintézményi alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait, feladatait. Az intézményi alapdokumentumot a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — az intézmény javaslatara kezdeményezi médositasat.

b) A pedagoégiai program

A kdzoktatasi intézmény pedagégiai programja képezi az intézmeényben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény mUkodési rendjét, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozo6tt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
ertékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyuttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenyseg helyi rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,



o a tanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a nevel6testilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik ervenyesse.
Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az féigazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaid6ben barmikor tajékoztatéassal szolgélinak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

c) Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmeény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelesi célok,
feladatok megvaldsitasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestulet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, az intézményi tanacs, a szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv
elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all.

d) Hazirend

A hazirend az iskola 6nallo belst jogforrasa. A pedagogiai programmal és a szervezeti és mikodeési
szabalyzattal, valamint a fenntartd déntéseivel egyttt meghatéarozza az intézmény belsé mikodeését.
Az iskola hazirendje allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott tanuloi jogok gyakorlasanak és —
a tanulmanyi kételezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak médjat, tovabba

az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.



1.2 Az SZMSZ célja, hatalya, nyilvanossaga

Az intézmény jogszer(i mikodésének biztositasa, a neveldé munka zavartalan mikédésének
garantalasa, a kéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskoérbe. .

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el trvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szUkitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény kéznevelésben foglalkoztatottjaira, tanuldira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a neveldtestilet bevonasaval az igazgatd késziti el, a
nevelbtestilet fogadja el. Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szldi szervezet
2. diakénkormanyzat
3. Intézményi Tanacs
4. Iskolaszék

A fenntarto jévahagyja.

Az SZMSZ nyomtatott formaban megtalalhatd az igazgatdsagon, az irattarban, elektronikus formaban
az intézmény honlapjan a dokumentumok kdzott.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETE
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2.1 Az iskola szervezeti abrjja
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2.2 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Intézményvezetés

A féigazgatd, aki — a kéznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerli és
torvényes miikbdéséért, dént az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

A féigazgato kdzvetlenll iranyitja a tagintézmény-igazgaté és az féigazgato-helyettesek munkajat és
az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a szakszervezettel, a diakénkormanyzattal, a szuldi kézdsseggel, az
iskolaszékkel, intézményi tanaccsal illetve biztositja a mikoddésuk feltételeit.

Kapcsolattartas az intézményegységek kozott

A féigazgatd hetente vezet6i értekezletet tart és heti rendszerességgel megjelenik a tagintézmenyben,
szikség esetén tobbszdr is. A tantestlileti értekezletek hol a székhelyintézményben, hol pedig a
tagintézményben zajlanak.

A személyes kapcsolattartason tul napi szinten telefonon, illetve e-mailen keresztlil valdésul meg a
kapcsolattartas. Az attanitdsok miatt a kollégak napi szinten talalkoznak egymassal. Az
informaciéaramlas példa értéklien valosul meg.

Nevel6testiilet

A nevel6testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s déntéshozo szerve. Tagja
az intézmeény valamennyi pedagogus munkakort betoltd foglalkoztatottja, valamint a felstfoku
végzettséggel rendelkezé, neveld és oktatd munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottak.
A neveldtestilet havonta munkaértekezleten vesz részt, melyet a féigazgatd irdnyit. A nevelttestilet
évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban @ munkakézosség mikodik.

Nevel6é-oktaté munkat segitd foglalkoztatottak
o Iskolatitkar
s Rendszergazda
o pedagodgiai asszisztensek
* laborans

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefuggd tevékenységilk megszervezésere, a demokraciara,
kozeleti feleltsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkort hozott
létre, munkajat a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kuldéttel képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban. A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségl és

pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara a féigazgato biz meg
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egy éves idétartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagédgus a féigazgaté-helyettesekkel
tartja a kapcsolatot.

A belsd kapcsolattartas rendje
Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapesolattartads megvaldsul:
s amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e irdsban e-mail és beszamolok formajaban
¢ a hetirendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

¢ az alkalmanként egy adott téma megvitatasara oGsszehivott vezetbi és kibbvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e a fbigazgatd, a tagintézmény-igazgato es a féigazgato-helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartozkodasa soran;

e a fbigazgato-helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetbkkel  torténd
munkamegbeszélések utjan;

o a fbigazgatd, a tagintézmény-igazgato, vagy a fbigazgato-helyettesek részvételével zajlod
szakmai munkakdzésségek munkamegbeszélésein;

o az iskolai munkatervben szereplé nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

Arendszeres értekezletek biztositjak az informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott, valamint biztositiak az egyes munkakdzosségek és
osztalyfonokok egymas kdzoétti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkako6zosségekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény munkakodzdsségei mindkét feladatellatasi hely pedagégusaibdl tevdédnek 6ssze, ezzel is
erbsitve az dsszetartozast, a kozésen gondolkodast.

A szakmai munkakézosségek, az osztalyfébndki munkakéztsség, az osztalyban tanitd tanarok
kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkdrdkkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kivili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygy(ilések, évfolyamgylések, diakkozgyllés alkalmaval valdsul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykézdsségek és a tanuldk a DOK tagokon keresztill
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagédgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezettségéhez forduthatnak. Irésos felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetbsége, pedagdgusai és a diakénkormanyzat kozotti kapcesolat felelése elsésorban a
digkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK értekezleten részt vesz. A feladattal megbizott
féigazgato-helyettes taneévenkent két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Didkonkormanyzat értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb, tanuldkat
érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a diakonkormanyzat munkajardl. A diakénkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés
rendkivili ¢sszehivasadt kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a
diakdnkorményzat képviseldi meghivast kaphatnak.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1 Az intézmény vezetési struktlraja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Féigazgato

A foéigazgatd gyakorolja a jogszabdlyokban (nemzeti koznevelési torvényben, a munka
térvénykonyvében, Puéty.-ben) raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel tsszefliggé feladatokat.

Jogkore:
1. Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket.
2. Elsé fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hatdskorébe utalnak.
3. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.
4. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az Ugyvitel
rendjet.
5. Ellenérzi az iskolai neveldé-oktatdo munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikddését.
6. Intézkedik a rendkivilli események bekovetkezésekor.
7. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl t6rténd felmentésérdl.
8. Meghatarozza az ¢ralatogatasok alél felmentett tanuldk és az egyéni munkarendben tanulék
felkésziltségenek ellenérzési modjat.
9. Ateljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort értékeld vezetdként gyakorolja.
Feladatai:

Kllsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Felugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl eés hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel8-oktatd munka elveit, ellendrzési és minbsitési tervét.

Biztositja az iskola mikoédését, a zavartalan neveld-okiatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésehez.

A nevelbtestllet bevonasaval elkésziti az intezmeny pedagodgiai programjat, szervezeti es
mikddeési szabalyzatat, éves munkatervet.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkérérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erésitéserdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelétestllet jogkorébe tartozd dontések elékészitésérél, vegrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellenbrzéserdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginnepléseérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeltzésével kapcsolatos tevékenyseget.
Iranyitja a belsé vizsgak elékeszitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakézossegek megalakulasarol és mikodéserdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a neveldtestlleti
déntések végrehajtasarol, a nevelttestileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik a diakdonkormanyzat 0Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.
franyitja az ifjisagvedelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tanacs, iskolaszék, a szlléi szervezet, a diakdnkormanyzat
mikédéseének feltételeit.

Iranyitja és 8sszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevekenyseget.

Az iskola foglalkoztatottjainak munkajat értékeli, minésiti, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestilet és a tanuldkdzdsség életét, a diakbnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevelt—oktatdé munka tervszerl fejlesztését, a korszeriisitd és
jito térekvések kibontakozasat.

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

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagoégiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyveltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
vatamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztélyfénokok, a
pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

franyitja a szUl6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, szuldi fogaddorak,
értekezletek sth.) megszervezését.
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Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtéseérél.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Felligyeli a karbantartasi és fel(jitasimunkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szUl6i kozosség képviseldjével.

FelelGs a teljesitményértékelési rendszer mikodtetéseéért.

A teljesitményértékelésben résztvevd kozremiksedok (féigazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatd, munkakozdsség vezetdk) véleményét kikeri.

A féigazgato-helyettes |. és féigazgato-helyettes Il.

az altaldnos nevelési és tanligy-igazgatasi f&igazgato-helyettesi hatas- és jogkérrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese a féigazgatdnak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasaban. Felelésséggel osztozik az iskola tanugy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gyézédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos féigazgato-helyettesi feladatai mellett felugyeli a didkénkormanyzatot segité tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
Alairasi jogkér gyakorlasa teljesitési kotelezettség esetén (szakmai teljesitésigazolas).
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok maédositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A hirdetések ellenbrzése.

A féigazgatdé hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatdsa (betegség stb.) esetén a
féigazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyuttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kil6nbdzeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezésében.

lgény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezéseérdl.
Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelesérdl.

Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz szilkseges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Felligyeli a munkaktzdsségek munkajat.
Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.
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Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
Kozrem(ikddik az iskolai munkaterv elkészitésében.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Irdnyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagbégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalésitasardl.

Szervezi az elsés tanulok beiratasat, a kozépfokl iskoldkba toérténd beiskolazasat és
kapcsolatot tart az altalanos és kdzépiskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kézlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatian orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesiteset.

Havonta ellendrzi a teruletéhez tartozéd tanoran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az e-napléban a helyettesitéseket rogziti és ellenbrzi.

Ellenérzi a tulmunka elszamolasokat.

Segiti a tantestllet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.
Egyuttmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend" betartasat, és felelés az abban foglaltak vegrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységet.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart az SNI és BTMN-es besorolasu tanuldkat ellatd intézményekkel.

Iranyitja és ellenérzi a diakonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a szulék tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szilbi értekezlet, szilbi
fogaddorak stb.) megszervezésérodl és lebonyolitasardl.

Felelés az iskolai innepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

17



Ellatja az orszagos iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenyseget.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a
kapcsolédé adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelés az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméresérol.

Felelés az informacicaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, e-mailek,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmerlit problémakrol és intézkedéseirdl a
féigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A tagintézmény-igazgato

Alapvetd feladata a tagiskolaban folyd nevelés-oktatas felligyelete. Kézvetlentl a féigazgato ala
tartozik (a szervezeti abra szerint).

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység és a pedagdgus mindsitd tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa a foéigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint (szakmai
teljesitésigazolas).

A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kituntetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A hirdetések ellenérzése.

Jogkorét a féigazgatdval és a vezetd beosztast munkatarsakkal egylttmdkodve gyakorolja.

Feladatai:

A tagintézményi nevelés-oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, killonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a varmegyei szintli és a helyi versenyekre vald felkészulést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Irényitja a tagintézményben miikddé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkérok tartalmi
munkajat.
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Oraldtogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Figyelemmel kiséri a tagintézményt érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a tagintézményhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-napléban a teriletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tanarok szlikség szerinti helyettesitését. Ellenérzi a tilmunka elszamolasokat.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaeré-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
Felméri az oktatashoz szlikséges tanari segédleteket.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Részt vesz a pedagogiai program, az SZMSZ, Hazirend, tantargyfelosztas és az éves
munkaterv elkészitésében, aktualizalasaban, és betartasuk ellenérzésében.

Elkésziti a tagintézmény érarendjét, illetve KIR statisztikajat.

Iranyitja a hozza tartozdé munkakézosségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a tagintézményt érinté versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkérok munkajat.
Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalyak hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Szervezi az els6s tanulok beiratasat, a kozépfoklu iskolakba torténd beiskoldzasat és
kapcsolatot tart az altalanos és kozépiskolakkal.

Feladatainak végzese soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirél a
féigazgatét folyamatosan tajekoztatni kételes.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.
Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérél és a tankényvek megrendelésérdl.

EgyittmUkodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban, selejtezési bizottsag
munkajaban.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.
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e Kapcsolatot tart az SN! és BTMN-es besorolasll tanuldkat ellatd intézmeényekkel.
e Iranyitja és ellenérzi a diakénkormanyzatot segité pedagogus tevékenysegeét.

e Gondoskodik a szllék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, szllbi
fogadoorak sth.) megszervezésérsdl és lebonyolitasarol.

o Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

e FElidtja az orszagos iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenyseget.

¢ A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szikséges intézkedeéseket
megteszi.

+ Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrdl.

A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon a féigazgato, a tagintézmény-igazgatd és a féigazgatd-helyettesek a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végeéig az éves munkatervben meghatarozott beosztas szerint tartézkodnak az intézmeényben.

A kiadmanyozas szabalyai
A féigazgaté kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az intézmény napi miktdéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, a kozponti, illetve terileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbklldhetdségének és irattarozasanak engedélyezésere a féigazgatd jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

A féigazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorioja az aktudlisan megbizoit
féigazgato-helyettes.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a fbigazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései a féigazgatd helyett térténd eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
¢ tanuldi jogviszonnyal,
* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,
¢ az intézményfenntarto el6tt,
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

¢ nevelési-oktatasi intézményben miikédd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestulettel, a
szakmai munkakézosségekkel, a szill6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az iskolaszékkel,
valamint az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és mikodietésében érdekelt gazdasagi-éscivil szervezetekkel,
az intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgaté adhat (a
fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl
fenntartoi dontés vagy kllon szabalyzat rendelkezik.

3.2 A féigazgaté vagy fbigazgatéd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A féigazgatd, vagy a tagintézmény-igazgatd tavolléte alatt az lgyeletes fdigazgaté-helyettes az
intézmeny felelés vezetoje.

A féigazgatét tartds tavolléte esetén a fdigazgato-helyettes |. helyettesiti, mindkettdjuk tartds tavolléte
esetén a fdigazgato-helyettes II. az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitend® vezeté irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzésség-
vezetdk kozil.

A nyéri sziinetben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, a féigazgaté irdsban elére
elkésziti az Ugyeleti rendet és azt kifuggeszti a hirdetétablan, valamint a helyben szokasos modon, az
éves munkaterv szerint.

3.3 A féigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A fbigazgatd az alabbi feladat- és hataskoéroket ruhazza at a helyetteseire.
s Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald vezetéi feladatok.
e A munkavégzés ellenbrzese.
e Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése. A statisztikak elkészitése.
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Az orarend és a tantargyfelosztas eldkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése. A vélaszthatd tantargyak
korének meghatarozasa.

A tantargyvalasziassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazoddé mélié meginneplése.

A nevelbtestllet jogkdrébe tartozo dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezese és ellendrzése.

Javaslattetel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyittmiikddés. Személyi
anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a féigazgato-helyetieseket teljes kor(
beszamolasi kitelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskérdk helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A pedagbgusok kézosségei

Neveldtestiilet

A nevelttestlllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmeny valamennyi pedagoégus munkakort betolté kdznevelési foglalkoztatottja, valamint a
fels6fok vegzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakérben
foglalkoztatottak kézdssége. Véleményezési és javaslattévd jogkare kiterjed az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkdre a kévetkezdkre terjed ki:

A pedagogiai program véleményezése.

Az SZMSZ véleményezése.

A hazirend elfogadésa.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadésa.

A nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

A tanuldk magasabb evfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztélyozévizsgara
bocsatasa. A tanuldk fegyelmi Ggyei.

Az intézmenyi programok szakmai véleményezése.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
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A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kdzUl nem ruhazhatja at dontési jogkdret
a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabdlyzat esetében. A szakmai
munkakdzdsseégekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzossegeket
erinté részeinek elfogadasarol;

e A tanulék fegyelmi Ogyeirél a nevelétestllet nevében az altala valasztoit fegyelmi bizottsag
hoz déntést.

A felsorolt déntéshozok beszamoléasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetéd
legkdzelebbi nevelttestileti értekezleten.

A nevelbtestillet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé
bizottsagot jeldl ki a nevelbtestilet tagjai kézll. A szavazatok egyenldsége esetén a fbigazgatd
szavazata dont. A neveldtestlleti értekezlet jegyztkdnyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A
jegyz6kdnyvet a foéigazgato, a jegyzékdényvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévd tagjai kozal két
hitelesité irja ala.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zisség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatéd pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban 9 munkakodzésség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
maédszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség legalabb
3 értekezletet tart. A munkakézOsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivia Gssze. Az
ertekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha a féigazgaté vagy a foigazgatd-helyettes elrendeli, vagy a
munkakdzisség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosseget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a féigazgatd biz meg a munkakdzodsségi
tagok véleményének kikérésével.

A fbigazgatdé a munkakdzOsség tagjaival munkakdzOsségi értekezieteken szdéban, illetve e-mail
formajaban tartja a kapcsolatot az intézményt érinté lényeges kérdésekben. Félévenként irasbeli
beszamoldt adnak le a munkakdzosségiik munkajarol.

A munkakbzbsségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelétestulet aital atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezéseében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
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Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informéacidéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezeték rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdztsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktérgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat. Ezen tartalmak,
fejlesztések meghatarozasa az év eleji munkaértekezleteken térténik, ahol a munkakozosség vezetdk
Osszegezik ezeket, és a munkakozdsség tagjaival atbeszélve, elfogadtatva osztjdk meg a
féigazgatoval.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és ertékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjak az osztélyoz6, a kiildnbdzeti, a javitd vizsgak kérdéseit, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kbzosséget.

Az intézménybe kertld, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmeény vezetbinek.

Figyelemmel kiserik a féigazgaté kijelSlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatdé szakmai
vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakézosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalésitasaban.

4.2 A tanuldk kdzosségei

A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek kepviseletére, a tanuldk tandran kivilli szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik. A didkénkormanyzatban a
tanuloi kozossegeket a valasztott didkonkormanyzati tagok képviselik. A didkénkormanyzat valasztja
sajat vezetdségét. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfokd veégzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara a féigazgato biz meg.

Az intézmény vezetése a diakdnkormanyzat (ilésén szilkség szerint részt vesz. A diakénkormanyzat
a tanuldkat érinté programokrol egyeztetést folytat az iskola vezetésével, illetve beszamol a végzett
munkardl irasban, beszamold formajaban.

A diakonkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:
e sajat miikddésérdl;
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkézdk felhasznalasardl;

e hataskorei gyakorlasardl;
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e egy tanitas nélklli munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elftt,
e a hazirend, éves munkaterv elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83, §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kdtelezden kikéri az
iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemeények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatdja felelds.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabéalyozza. A DOK
feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit. Az
intézmeény biztositja mikoddésének feltételeit.

4.3 A sziil6k kb6zdsségei

Az iskolaban a szultk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szlldi
szervezet mikodik. A szil6i kozésség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly szuldi kozosségek. Kuldotteik a Sziléi Kozdsségben képviselik az
osztalyt.

A sziléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulodi jogok érvényesilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a kérbe tartozoé ligyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelétestileti értekezleten.
Dontési joga van sajat mikédési rendjérél és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe delegalt
képviseld személyérsl. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend, az eves munkaterv €s a
szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarto a koznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden kikeri a
szUl6i kdzdsseég vélemenyeét.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfondkei, vezetdi a szul6i értekezleteken, szuiléi fogaddorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szlldkkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonoksk, illetve az iskola vezetbsége tart kapcsolatot a szul6i
kozosséggel és a szuldi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb 3 szldi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadodrat. A
szUIBI szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmikodnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus
kozisséggel. A munkakozdsségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
szUlBk szamara bemutatodrakattartanak.

A tanulot és a tanulo szileit a tanuld fejiédésérdl, egyéni haladasarol a neveltk szoban és az e-naplon
keresztll tajékoztatjak.
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4.4 Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozésségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mukadik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk
véleményének meghallgatasa mellett a féigazgatd bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs
kozétti kapcsolattartasért a féigazgato felelés, aki félévente beszamol az iskola munkajardl az
Intézményi Tanacsnak.

Az intézményi tanacs dont:
a) mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl,
b) tisztsegviseldinek megvalasztasardl, tovabba

¢) azokban az ugyekben, amelyekben a neveldtestillet a déntési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.

Az intézmeényi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kéznevelési szerzédés megkétése el6tt.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miksdését.

4.5, Iskolaszek

Az iskolaban a nevel$ és oktatdé munka segitése, a neveltestilet, a szilék és a tanulok, az
intézmeényfenntartok, tovabba az intézmény milk&édésében érdekelt mas szervezetek
egyuttmikodeésének eldmozditasara a szil6k, a neveldtestulet, az iskolai diakénkormanyzat azonos
szamu képvisel6jébdl alld iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék dont

a) mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba

¢) azokban az ugyekben, amelyekben a nevelétestilet a déntési jogot az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ,
tovabba a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa el6tt.

Az iskolaszék feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1 A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épillete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 18 oraig tart nyitva. Ettél vald
eltérést eseti kérések alapjan a féigazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlnetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok iddtartamara
lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ugyeleti rend hatarozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az els6 tanora kezdete 8.00 dra. A tanitasi érat senki sem zavarhatja. Kérézvények, éralatogatasok
sth. (egyéb indokolt esetek) esetében féigazgatoi vagy féigazgaté-helyettesi engedély szilkseges.

Az orakozi szlinetekben, valamint a tanitasi idé el6tt és utan a féigazgatd-helyettesek altal kialakitott
Ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A tanuldk az iskola hazirendjében meghatarozott
nyitvatartasi idében tartozkodhatnak az intézmeényben. Az jskola nyitvatartasi ideje: 6.00-18.00. A
nyitvatartasi iddn kivil az intézmény nem biztosit felugyeletet a tanuldknak.

A pedagogusok reggeli igyelete 7 éra 00 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva
kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a
tisztasag megbrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mulzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a fellgyelet szabalyait szintén a féigazgatd-
helyettesek hatarozzak meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallé szabdlyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmeny valamennyi tanuldjara nézve kételezé

5.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidejének

beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozésok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé és a kotdtt munkaidd (32 ora) kézétti orakban ellatandé
feladatokat a féigazgaté hatérozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestillet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotdétt munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Atanér az orai kezdete elbtt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészillten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellato tanarnak
az ugyelet megkezdése elbtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az o61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a
tandrak alatt az Oltdzdket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megbérzésérdl az éra
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megkezdése elétt gondoskodnia kell.

A tanar az oraja alatt felelés a rendeért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell tadnia a
kévetkezé érara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanéra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezé draja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt kdzvetlenil a féigazgatd-helyetteseket kell értesiteni,
akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjbéli munkaba allast szintén a féigazgato-helyetteseknek kell
jelezni legkésdbb a megelzé munkanap 15 6raig.

5.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok telies munkaideje a kételezd érakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefuggd feladatok
ellatasahoz szitkséges id6hél all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje az intézmeényben
tehat két részre oszlik:

. a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra /24 6ra/

. a munkaidé tébbi részében ellatott feladatokra /32 oraig/
A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi érak megtartasa,
b) iskolai szakkéri és sportkdri foglalkozasok,

c) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, eldkészitdk stb.),

d) egyeni munkarendes-magantanuld felkészitésének segitése,
€) kényvtarosi feladatok ellatasa,

f) fejlesztd foglalkozasok tartasa,

g) tanulészobai foglalkozasok ellatasa.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit, pedagogiai szempontokat kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatéd rangsorolja,
lehetéség szerint figyelembe veszi

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok killéndsen a kdvetkezbk

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) eseti helyettesitések,

c) a tanulok dolgozatainak javitasa,

d) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek tsszedllitasa és értékelése,
Q) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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i) felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méreseken,
j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) osztalyfénoki, munkakdzésség-vezetdi és a diakdnkormanyzatot segité feladatok
ellatasa,

1) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m)  szll6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

n) részvétel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel az elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulék fellgyelete érakdzi szlinetekben,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkili munkanapon a f8igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, iskolai dokumentumok
készitésében és azok felllvizsgalatdban valé kézremikodeés,

u) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Az iskolan kivll végezhet6 feladatok ellatédsakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott koététt munkaidére
vonatkozd eléirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

5.2.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd, vagy a
féigazgato-helyettes . allapitia meg az intézmény orarendjének flggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Gsszeadllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Rendkivili esetben a pedagégus a féigazgatdtdl, vagy a féigazgato-helyettestél kérhet engedélyt a
tanitasi ¢ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmua tanitasi 6ra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését a féigazgatd engedélyezi. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — helyettesitést
kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa
elétt biztak meg, ugy kételes a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szukséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagbégusok szamara — a kotelezd d6raszamon feluli — a nevelé—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést a féigazgatd adja a féigazgato-
helyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

29



A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvegzendd feladatokrdl.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakertelemmel eés pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kézolhet
illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefliggésében jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elirdsoknak, a munkahelyi vezetbje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles vegezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra kerlilése az intézmény vagy tanuldk érdekeit sértené

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiiinek a kdvetkezok:

. a dolgozok személyes adatvedelmevel, berezesevel kapcsolatos adatok,
. a tanulok személyiségi jogaihoz f(iz6dé adatok,
° a dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koziésére az illetékes felettesétsl
engedélyt nem kap.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendie

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmeény altal elrendelt kételezd és
nem kételez6 Orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdol, valamint a nevel6-oktatd munkaval
dsszefliggs tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitési orak, foglalkozasok konkrét idejet az drarend, a pedagdgusok munkakdri
leirasanak kiegészitése, a havi programok, illetve az egyes iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikédése érdekében a fbigazgatd allapitjia meg. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaid® megvaltoztatasa a koznevelésben foglalkoztatottak (az adminisztrativ és technikai
dolgozdk) esetében a féigazgatd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikoédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és foglalkoztatottjainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdézkodas rendjét mindazon személyek
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esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé szulbket, idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogato iskolaban vald tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az lgyeletes
vezetét, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a bérleti szerzédésben foglaltak szerint tartdézkodhatnak az
intézményben. Hétvégén, Gnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetdjeének kilén engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén
tartozkodnia.

Az iskolaban vald tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személyneél
tartozkodhatnak.

e Atanitasi orak latogatasara a féigazgatd vagy az ugyeletes vezetd engedélyével kerllhet sor,
az 6rak lényeges zavarasa nélk{l.

e A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijelolt
tanteremben vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi,” karbantartési munkat vegzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatdmunka rendjét.

5.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és foglalkoztatottjainak be kell tartaniuk.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:
Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden foglalkoztatottja és tanuldja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o a kdzossegi tulajdon védelméert, allapotanak megdrzéséeért,

) az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséeért,

. az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

o a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmeény Iétesitmeényeit, helyisegeit csak pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, sth. a
diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitési érakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feligyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanulék és a pedagdgusok szamara kételezd.

Az osztaly- és foglalkozasi termek dekoralasarol az osztalyfénékok, szaktanarok, napkdzis neveldk, a
kozosseégi terek esetében, pl. aula: palyavalasztasi felelds, konyvtaros, rajz szakkorvezetd (folyosok)
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gondoskodik, valamint az alsé tagozatos neveldk.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanuld felugyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti kotelezé
tanitasi orak és a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanuldokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd
pedagogus felligyel. Az 6rakdzi szlinetekben, valamint kdzvetlenl a tanitasi id6 elétt és utan a tanulok
feIUgyeIétét az ugyeleti rendszerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmeny évente lgyeleti rendet hataroz meg az drarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott tanar a felelés. Az Ugyeletre beosztott vagy az Ulgyeletes
helyettesitésére kijeldlt pedagogus felelés az ugyeleti terllet rendjének megtartasaért, a feligyelet
ellatasaért. Az Ugyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

Az egyes helyisegek, letesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a féigazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvedelmi okok miatt az resen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tarto pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetéen — a kéznevelésben
foglalkoztatottak (technikai dolgozo6k) feladata.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kivil csak a hivatalos Ggyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétél engedélyt kaptak.

Az iskola épuletébe érkezd szulék, illetve idegenek belépését egész napos portaszolgalat ellenérzi.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi sztinetekben kilsd
igényldknek kulén megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglakozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalod kllsé igénybe veveék, az iskola épuletén
belll csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

A diakdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatd-helyettessel valod
egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szukségletei, valamint az
intézmény lehetbsegeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén a féigazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
és idétartamat a féigazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat a fbigazgatd majus 20-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé junius 15. A jelentkezés
az osztalyfénokneél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel
esetén a foglakozasokon valod reszvétel kételezd az adott tanévben.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet( tanuldk felzarkoztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb elbképzettségli tanulok felzarkéztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztédsban erre a célra rendelkezésre alld orakeret felhasznalasardl a
féigazgato dont a munkakézdsség-vezetdk és a féigazgatd-helyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése az alsé tagozaton 16 oraig, /igény
szerint 18 6raig ligyelettel/ csoportos foglalkozasok formajaban valoésul meg.

Alapfoki  miivészetoktatas-moderntanc  tanszak  mukodtetése  iskolankban  délutani
foglalkozasokkal valésul meg. Egyetlen modern tanc tanszakon, 6 évfolyamon (2 eléképzd és 4
osztaly), egy mivészeti oktatd vezetésével torténik az oktatas.

Az 3ltalanos iskola leendé elsdsei az altalanos iskolai beiratkozas soran irasban, jelentkezési lap
segitségével jelzik beiratkozasi szandékukat. A felsébb évfolyamokon minden tanév majus 20-ig
felmérjik a jovb évi részt vetéli szandékot, ezzel egyutt bekérjuk a kitoltott szuléi nyilatkozatokat.
Kotelezd felvételi nincs. A kovetkezd tanév elsé 5 munkanapjan lehetéség van a jelentkezés
modositasara, kiiratkozasra illetve beiratkozasra. Kiiratkozas esetén irasos szildi kérvényt kell
benyujtani, melyre engedélyt csak az intézmény féigazgatdja adhat. A mivészetoktatasi jogviszony
ennek segitségével szintetheté meg. A miivészetoktatdsnak fenntartd altal meghatarozott dija van,
melyet félevente kell fizetni. Annak a tanuldonak, aki mas mivészetoktatasi intézményben nem vesz
reszt miveszeti oktatasban, téritési dijat, annak, aki mas mlvészetoktatasi intézményben is részt vesz

muveszeti oktatdsban, tandijat kell fizetnie.

A szakkorok celja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
erdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika szerint zajlanak. Minimalis létszama 14 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz féigazgatoi engedélyre van sziikség. A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel

esetén a foglalkozason vald részvétel kételezé az adott tanévben.

Az intézmény az Nkt. 46.§ (9) bek. szerinti tevékenységet nem végez, tanulok altal készitett termékek

értékesitésével, hasznositasaval bevételre nem tesz szert.
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A 16 6raig torténé kotelezé iskolai tartézkodas aldl, sziil6i kérelem alapjan csak a féigazgaté adhat
mentességet hatarozat formajaban.

Mentességre az alabbi esetekben nydjthaté be kérvény:

- A gyermek délutanonként edzésen, kiilonéran stb. vesz részt, melyet 16 6ra utan nem tudnak
megszervezni szamara.

- A gyermek otthoni korlilmények kozott eredményesebben tud felkésziini a tandrakra.

A kérelmez6 gondviseld a kérvény benyUjtasaval egyidejlleg vallalja, hogy gyermeke iskolai
tavolmaradasanak idejére felugyeletérél gondoskodik, és tudomasul veszi, hogy ezen id&ben
mindennem( feleldsség 6t terheli.

A kérelemre az igazgatd hatarozatot hoz, a kérelem az arra meghozott hatarozat kézhezvételétdl
érvényes.

Tanulészobai foglalkozasok

e  Atanulészobaifoglalkozas célja a gyermekek tandrakra valo felkészitése és felzarkozasuk
biztositasa a tanuldészobai nevel6 segitségével.

s  Felsd tagozatos tanulok (5-6. és 7-8.o0sztaly) részére szervezhetd.
e Atanulészoba a szorgalmi iddben miikddik, tanitasinapokon.

o A tanuldszobai foglalkozast vezetd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo
tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kilon gondot kell
forditani a hianyos felkésziltsegi tanuldkra.

e A tanulok felligyeletét a tanuldszoba szlinetében a tanulészobas neveldnek biztositania
kell.

Idészakos tanoéran kivili foglalkozasok

Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amUsor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitdsoknak megfelels dltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat es fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozdsségek és a féigazgatd-helyettesek
felelosek.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje a fbigazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. ElsGsorban az egyén kozés éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja.

A zenei kultira fejlesztése érdekében a tanulok szamara tanitasi idében egy-egy oras
idétartamu bérletes hangverseny-latogatasokat szerveziink.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
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pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
koltséghatékony megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit foigazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

A szervezett tanulmanyi kirandulasok /az also tagozaton Erdei iskola/, f6 célja — a pedagégiai program
célkitizéseivel Osszhangban — hazank tajainak és kulturalis ¢rokségének megismertetése. A
tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. A részvétel
6nkéntes. A tanulmanyi kirandulasok /az also tagozaton Erdei iskola/ szervezésének szempontjai:

) a szuldkkel szulsi értekezleten kell egyeztetni a kirdndulas/erdei iskola szervezési
kérdéseit,

. koltségkimeld megoldast kell valasztani,

o a kirandulas/erdei iskola varhatd koltsegeirdl a szuldket tajékoztatni kell és irasban

nyilatkoztatni a kirandulas/erdei iskola koltségeinek vallalasarsl.

A tanulmanyi kirandulasok az éves munkatervben rogzitett idépontban/iddsavban/ szervezheték. A
kirandulashoz letszamaranyosan kisérét is kell biztositani.

Az iskola altal szervezett utazédssal kapcsolatos szabalyok:

A tanoran kivili személyszallitassal egybekotott programokon a biztonsagos utazas érdekeében a
szallitdssal foglalkozd cégektdl elbzetesen irdsos nyilatkozatot kell kérni arrél, hogy a szolgaltatas
szemeélyi és targyi feltételei megfeleinek a hatalyos eldirasoknak, valamint a jarmii megfelelé miszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az utazasban résztvevdkrol teljes korl utas lista késziljon a torvényes képviseldk elérhetbségeivel is.
A kisér6 pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozd rendelkezések
betartasara.

Kulféldi utazasok esetén ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kézotti idésavban a soféroknek mindenképpen
egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idbre.

A tanulék utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai programban rdgzitett
kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében:

Feladat Felelés Hataridé
Féigazgato tajékoztatasa a szervezd a program idSépontja :
programtervrél, a kirandulas jellegérél. A pedagodgus el6tt egy hénappal

tajékoztatasnak tartaimaznia kell:
*  aprogramtervet,

. az utazasi tervet,

*  aprogram jellegét,

. a résztvevd diakok és kisérd|
tanarok neveit.
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Szi16i tajékoztaté megtartasa a
programroél és a program

koitségeirol.

szervezd

pedagdgus

a szervezés megkezdése

el6tt

Szuléi  nyilatkozatok  kiosztasa és
bekérése.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
»  a szl nevét, elérhetdségét
. a tanuld nevét, osztalyat,
+ aszillé engedélyéta

programon valo részvételre.

szervezd

pedagoégus

a program idépontja

el6tt egy hénappal

Az utazast biztositd szallité cegtél

nyilatkozat kérése.
A nyilatkozat kiterjed: |
+  az autébuszmiiszaki allapotéara,
+  személy és targyi feltételek

meglétére.

szervezd

pedagogus

|a program idépontja

el6tt 15 nappal

Az utaslista elkészitése és atadasa

az intézmény vezetbjének. Az utaslista
tartalmazza:

. az utazason résztvevd tanulok
torvényes

«  képvisel6jének nevét, azonnali
elérhetdségét

szervez

pedagdgus

a program idépontja

el6tt 5 nappal

Kilfoldre torténd utazas esetén, ha

sziikséges szallas biztositasa, arrdl a
szallasfoglalas dokumentumanak!
bemutatasa, az utasbiztositas megk('jtésel

szervezd

pedagogus

a program idépontja

elétt 15 nappal
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény kilonbdzé orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesileteknek.
A fdigazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatésa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremikaédésével végrehajtandé pedagogiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egylttmiikddnek az ellendrzést vegzé
tanfeliigyeltkkel. Az egyuttmikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellenbrzéseét es
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
értékelését

7.2. A vezetSk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikddése szempontjabdl az alabbi kllsé partnerek a legmeghatarozébbak:

Kapcsolatok: fenntartd, a varos dnkormanyzata/mikédtetd/. ovodak, tarsintézmények, kdzepiskolak,
kozmivelddési intézmények, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek, egészséglgyi szolgaltatd,
sportszervek, egyesiletek, stb.

A kapcsolattartas formaja és modja: személyesen, telefonon, e-mail-ben, postai levelezés
formajaban, kdzos rendezvényeken, palyazatokon, értekezleteken

7.3. Kapcsolattartis a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatéokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybeveételéért a féigazgato-helyettesek felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a szlldk szikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligyigazgatasi szolgdltatdsok szlkség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo6 versenyeken valo részveételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a foigazgato-helyettesek tartjak. Feladatuk, hogy
megelézzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek.
Szikséges az osztalyfénskok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mérteke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. A gyermek|oléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken az éritett osztalyfénokdk vesznek részt az ifjusagvedelmi feleldssel egydiit.
Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szlleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kbzott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségugyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célia a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrbvizsgdlat Ilebonyolitasa. A szolgaltatokkal a

szlirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcesolatért a féigazgatd-
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helyettesek felelések.
8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megbrzése, dregbitése az iskolakézdsség minden tagjanak joga és kodtelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestillet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kdtelez6.

A vendégek meghivasardl — a neveltestilet és a diakénkormanyzat javaslata alapjan — a féigazgato
dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készul, amelybdl az osztélyfénokdk is tajékozédhatnak. Az
osztalyfénokek az Unnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az tnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi oltdzékben valé megjelenes
kotelezettségére.

Iskolai szintd dnnepélyek:
Tanévnyitd
Tanévzard
Ballagas
Zenei vilagnap Oktober 23.
Marcius 15.
Osztélykeretben megtartott linnepélyek:
oktober 6.
junius 4.
Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek k6zott apolja hagyomanyait:
e Csany évforduld, koszoruzas, emlékfutas,
e Mikulds Kupa,
e iskolai karacsony
e aszilék balja,
e Olvasé-Maraton, Magyar Kultara Napja
e iskolai farsang,
¢ Madarak és fak napja

e aziskolanap,

Foci Kupa,

A tovabbi iskolai rendezvények, események megtaldlhatdk az iskola éves munkatervében.
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8.2. A hagyomanyapolas kiilséségei iskolankban
Az intézmény zaszl6i, Nemzeti szinl zaszlo
Az iskola tanuléinak linnepi viselete:

Lanyok: fehér bliz, sttétkék v. fekete szoknya/nadrag, Filk: fehér ing, sdtetkék
v. fekete nadrag

39



9. AZ INTEZMENYI VEDO, O0VO ELOIRASOK

9.1. Védé, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben
valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Veédelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyittesen
felelések az egészség megérzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolaban 1év6 kézneveléshen foglalkoztatottak feladatai a tanuidi balesetek megeldzéseben és
baleset esetén:

Kisérletet bemutato orak elétt a tevékenységet iranyitd tanar kételes a munka kezdetekor éltalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi
eléirasokat ismertetni. A pedagdgusnak meg kell gyézddnie arrd!, hogy tanuldk megertettek-e az
oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizveédelmi oktatas
megtériéntét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az e-naploban. Az osztalyfénokok
minden tanév elsd osztalyfénoki o6rajan a tanulokat altaldnos baleset-megel6zési, munka- és
tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-naploban is dokumentéini kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvedelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zOkkel végezhetnek munkat tanérakon, testnevelesi éran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gy(rdt, karkdtét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, pedagdégus vagy nevelést-
oktatast segitd vezetesével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhatd maddon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez szilkséges elsfsegeélynyljtd ladak a tanari szobakban, az
elsésegélynylijtd helyen, az orvosi rendel6ben es a titkarsagon vannak elhelyezve.

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

A pedagbgus altal készitett, a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak a féigazgatd-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt kepeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaert,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzdk kozul a gyari készitéslieket csak a magyar
nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemiéltetd és
egyéb eszkozok balesetmentességeérdl a bevitel és engedélyezés elétt a féigazgatd-helyetteseknek
meg kellgybzbdnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
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Az iskolaval tanuloi jogviszonyban Iévék az alanyi jogon érvényes biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

Az egészséges életmodra nevelést szolgalo intézményi szabalyok

E fejezetet a hazirend 1. sz. mellékletében foglalt iskolai védd, ovo elbirasokkal dsszhangban kell
értelmezni és alkalmazni.

Az intézmeénynek rendszeresen gondoskodnia kell az egészséges életmdéd — életkori sajatossagoknak
megfelelé -~ népszerlisitésérél a tanuldk korében. E feladat teljesitesében a nevelbtestilet a
diakénkormanyzattal egyuttmikodik az ehhez szikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Valamennyi intézményi program vonatkozésaban nagy hangsulyt kell fektetni az egészséges
taplalkozas, a megfelels testmozgas, a mindségi életvitel gyakorlati megvalositasara.

Az osztalytanitok és a szaktandrok a foglalkozasaikon, valamint a tanulokkal vald kotetlen
programokon az egészséges életmdd mibenlétével rendszeresen kell, hogy foglalkozzanak.

A napos, szdéraz, meleg és enyhe id6 esetén az drakdzi szlineteket a tanulék a pedagogusok
felugyelete mellett az iskola udvaran, jatékos testmozgas és levegézés keretében toltik el.

A napkézis foglalkozasok idején biztositani kell az iskola sporteszkdzeihez valé hozzaférést és a
sportlétesitmények hasznalatat.

Az iskola hazirendjének betartasa az intézmény minden didkjanak, kéznevelésben foglalkoztatottjanak
és az iskolaval egyéb jogviszonyban allé személynek kotelessége.

9.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az orvosi és védbnéi rendelések az orvosi szoba ajtajan kifuggesztett rendelési idében vehetk
igénybe. A tankdteles tanulok évenként tobb alkalommal kllon beosztas szerint fogaszati es altalanos
szlirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanulokat és a szuldket az osztalyfénok értesiti.
A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kételesek a poétlasrol gondoskodni.

A fbigazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanulbinak rendszeres
egészsegligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetbje, a kdzvetlen segitd munkat a féigazgato-helyettes
veégzi.

Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti a féigazgatoval. A diakok
szlirbvizsgalatanak tervezetét kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezé feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulék évente egy alkalommal
torténd szlirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valaminta 25.§ (5) bek.
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eléirja a diakok rendszeres egészségugyi ellenbrzesét).

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészséglgyrol szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendeletalapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megeléz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késébb kdvetkezett be.

Végrehajtia a szlkséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanylgyi
intézkedések végrehajtasat.

Sirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotardl tanlskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védénd kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulok a szikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a diakoknak, dket
a legszilkségesebb gybdgyszerekkel elldtja, ezt kdvetben a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

Az osztélyok sz(irését kévetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelbvel, velik
konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védoéné feladatai

A védénd munkadjanak végzése soran egyuttmikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlirdvizsgdlatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon vald megjelenésiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeléz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével:

Végzi a diaksag korében a szilkséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyféndkkel egyutimikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju fimeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pl.: Pedagdgiai Szakszolgdlat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Magyar Voroskereszt Keszthelyi Irodaja, stb.).

A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

A tanuldk hetente az orarendben meghatarozott szamu testnevelés dran vesznek részt.

Az egészséges tanulékat testnevelés éran vald részvételr8l csak az orvos mentheti fel. A
felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az orvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast is eldirhat.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oérarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek megfeleléen —

nem kell végrehajtania.
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o Az iskolaorvos gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhat. A gydgytestnevelesi orakat
szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti, ahol az érintett tanulok szamara szukséges
specialis gyakorlatokat kell elvégezni.

e  Atestnevelési besorolasrdl valé dontés az adott nevelési-oktatasi intézmény iskolaorvosanak
a feleléssége. Az iskolaorvos a testnevelési kategdriat a tanulé egészségi allapota, a gyermek
haziorvosanak, illetekes szakorvosanak, sportorvosnak a javaslata, a vonatkozd iranyelvek,
valamint a helyi lehet6ségek, korilmények figyelembe vételével minden esetben egyedileg
biralja el. A testnevelési felmentési javaslat nem jelenti automatikusan a tanuld teljes
testnevelési feimentését, a kulonbozé kategoriak lehetéve teszik az egészségi allapotnak
megfeleld terhelést. A cel az, hogy minden gyermek elvegezze az allapotanak megfeleld
mozgasformakat, a teljes testnevelési felmentések idétartama ne legyen hosszabb a
feltétlentll szikségestdl.

9.3. Rendkivilli esemény esetén sziikséges teendbk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészséglgyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valds kdvetkezményeire
nézve rendkivilinek tekinthetok.

llyen esetekben a féigazgatd vagy az lUgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk
és a koznevelésben foglalkoztatottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiletben és
kérnyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb meériékben
biztositva legyen. A rendkivlli események korébe tartozik a bombariado is.

9.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe

A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az épuletben
rendkivili téargy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek szemeélyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 eseten a legfontosabb teenddk az alabbiak;

Ha az intézmény foglalkoztatottja az éplletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lUzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjenek. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével térténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzeé kell tenni.

Az iskola epuletében tartdzkodd tanulék és munkavallalok az éplletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban —a sportudvar / kosarlabdapalya/.

A székhelyiskola féépuiletét legalabb 100 m-re el kell hagyni a Fodor utca iranyaba, a Forfa éplletben
Iévé tanuldk a Gagarin utca iranyaba tavoznak.
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A tagiskola épliletet legalabb 100 m-re kell elhagyni a Deak Ferenc utca iranyaba.

Rossz idd esetén a rendkivili esemény fennallasa alatt a tanuldk védett helyen torténd elhelyezésérs|
a kérnyékbeli oktatasi intézményekben kell gondoskodni.

Egész napos riadd esetén a szllék segitségét igénybe kell venni.

A fGigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épulet kiuritésével
egyidejlleg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

° a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardél

o a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

) az elsbsegélynyujtas megszervezésérél

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlzoltoséag,

tlizszerészek) fogadasardl.

Az epliletbe erkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét a féigazgatonak tajékoztatni kell
az alabbiakrol:

. a rendkivlli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél

. a veszélyeztetett épulet jellemzoirél, helyszinrajzardl

o az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

o kdézmli (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl

. az épliletben tartdzkodod személyek létszamardl, életkorardl
) az épllet kitritésérél.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja
és tanuléja kételes betartani

A tlzriado terv és bombariad6é terv elkészitéséért, a tanuldokkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért

/melyet alairasukkal igazolnak/, évenkénti felllvizsgalataért a féigazgato felelés.

A tlzriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
foglalkoztatottjara kotelezé érvényliek.

A felugyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évé es hianyzo tanulékat haladéktalanul megszémolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellétni,
a tanulocsoportokkal a gytlekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetben haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadé tényet a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az éplletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Gzenetet munkavallald térekedjék arra, hogy
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a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel térténik. A bombariadé éltal
kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos,
Ipl. szombati/ tanitasi nap elrendelésével.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyé neveld-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmeény
vezetbjefelelds.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldstk megnevezésével.
Ellentrzést végez az iskola egészét illetben a fbigazgatd, sajat hataskoriikben a féigazgato-
helyettesek és a munkak&zdsség-vezetdk. Az osztalyfonoksdk ellendrzési jogksre az osztalyukban
folyd oktato-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanevben ellenérzétt terliletek:
o A tanitasi 6rak. Az ellendrzést a féigazgatd, a féigazgato-helyettesek, a munkakdzosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénékok végzik éralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett lGtemezés szerint a
munkakdzisseg- vezetd iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

o Atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
a féigazgato alkalomszeriien ellenérzi.

e Az E-naplék vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan vegzik, mig a
féigazgatd-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzes az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés
helyszini vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

o A szUlbi értekezletek, fogadddrak rendjét a féigazgatoé és helyettesei ellendrzik.
e Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

A fbigazgatod rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheii a rendkivili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakdzdsség, az iskolaszék és a szil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-
vezetbvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevel6testlleti vagy munkakdzosségi értekezleten keral
sor.
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11.

A TANULOK UGYEINEK KEZELESI SZABALYOK

11.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.

A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megdrizni.

11.2 A tanuléval szemben lefolytatasra kerild fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasra és az azt megel6zé egyeztetd eljarasra az Nkt. 58.§ -at illetve a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendetet 53. -61.§-ban foglaltakat kell alkalmazni.

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derlil ki azonnal.
Ebben az esethen a koételességszegeésrol szold informacid megszerzését koévetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja. A fegyelmi eljarast a kotelezettségszegestodl
szamitott 3 hénapon belll le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét lehetdleg személyes megbeszéles
révén, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton (20/2012 EMMI r. 53.§ 3.bek) kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
es a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a nevelbtestilet ezzel
kapcsolatos déntését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestilet nem jogosult a bizottsag elnékének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javasiatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, szilldje (szllei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzdkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemelyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szukséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A targyalast kévetben a fegyelmi hatarozatot a neveldtestiilet nevében a fegyelmi bizottsag
hozza, melyet a targyalas végén ki kell hirdetni. A hatarozatrél a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi
rendszeren keresztll haladéktalanul értesiteni kell a tanulot illetve szllgjét azzal, hogy a dontés
nem mindsul kézoltnek, csak a 7 napon belll postai Uton megkuldstt hatarozat.

A fegyelmitargyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készill-amelyet a targyalast
kévetden el kell juttatnia fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és szuldjének.

Afegyelmi targyalas jegyzokdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell esatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval) meg kell jeldni az irat
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ezen bellili sorszamat.

11.3 A fegyelmi eljarast megel6z6é egyeztet6 eljaras részietes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (Vil.31.) EMMI rendelet 53. §-aban foglaltak szerint egyezteté eljaras
elézheti meg, amelynek célja a koételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozoétti megallapodas
letrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras céljia a kotelességét megszegd
tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak:

» azintézmeény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megelszd
egyeztetd eljaras lehetéségérdl

» a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilst a fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztet eljaras kezdeményezése a féigazgato kitelezettsége

e Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskor( seérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a kételességszegéssel gyanisitott
tanulo, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

» a harmadik kotelezettsegszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, errél a tanulét és a szulét kell értesiteni

» azegyeztets eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény féigazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus (ton és irasban értesiti az érintett feleket

» az egyeztet® eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

» azintézmeny vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetsjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése szilksége

» afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a seérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célia az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kbzelitése

» haaz egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmeny vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legféljebb harom hénapra
felfiggeszti

» azegyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehet6ség szerint — 15 napon bellil irasos megallapodassal lezaruljon
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az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdasos megallapodéas készul, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezett pedagdgus irnak ala

az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kdzétti nézetkulonbség fokozddasa

az egyeztetd eljgras soran jegyzékonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi blintetés

Sulyos kételességszegés esetén a tanuld ellen a magasabb jogszabalyokban elbirtak szerint fegyelmi
eljaras indithaté. Ezt megelézéen egyeztetd eljaras lefolytatasa szilkseges, errél az iskola féigazgatdja
vagy a nevelétestulet dont.

A fegyelmi biintetést az iskola irasba foglalja, és a szll6 tudomasara hozza.

A fegyelmi biintetések formai

megrovas

szigord megrovas

athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, vagy iskolaba
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa

kizaras az iskolabdl

Az iskolai fegyelmezd intézkedések, valamint fegyelmi blintetések kiszabasanal a tett-aranyos biintetés,
a fokozatossag elve, az egyenlt banasmadd, a méltanyos eljards és jogkdvetkezmény kiszabasa, az
emberi méltosag tiszteletben tartasa, a torvényesség elve, a személyes felelésség, az artatlansag
vélelme, a bizonyitottsag, a személyes tényez8k és a neveld célzat érvényesil. Az elsd szabalyszegés
alkalmaval a tanul6 figyelmeztetésben részesil, a szabalyszegés sorozatossaga esetén az intést, majd
sziikség esetén a fegyelmi biintetések valamely formajat alkalmazzuk.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk. Az intezmenyben
elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanulébalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,

e az elektronikus naplo.

12.1 Az elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Gton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — a féigazgaté utasitésa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
e el kell latni a féigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés. szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmenyek
megtartasaért a féigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is a fdigazgatdnak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton térténé bejelentblapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat,
és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fazet kilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a
dokumentum hany laphdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat. Ez a dokumentum
folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdlall.
Kelt: oo
PH

hitelesitd
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6é hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén térténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus Gton tarolja a
tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok
kozal:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt a féigazgaté vagy a féigazgato-helyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanulo félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapl értesitét kuldeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

s Atanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakényvbél térzslapot kell nyomtatni, amelynek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informaciéos Rendszerben (KIR) elekironikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag a
féigazgatd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, szilkséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beéllitdsai az igazgatédi mesterjelsz6 kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tébb felhasznalora azonos felhasznalénév nem
engedélyezhett. A felhasznalénevet, a hozzatartoz6 jelszét lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A
masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

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

Az intézmény a kimend, bejové dokumentok iktatasahoz a POSSEIDON rendszert alkaimazza. Ennek
napi hasznalata, kezelése az iskolatitkarok feladata.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szllé, valamint az iskola
kdznevelésben foglalkoztatottjai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,Dokumentumok” menlpont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek a féigazgatétdl és
a féigazgato-helyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. év november hé 7. napjan lép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt
szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2024, év 04. ho
30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor kertl jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestllete, a didkénkormanyzat, az iskolaszék,
a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast a féigazgatdhoz kell beterjeszteni. Az
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Keszthely, 2024. év november hénap 4. nap

P.H.

féigazgato
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3. Az intézményben miik6dé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola diakdnkormanyzata az intézmény
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat a nemzeti kbznevelésrél sz6lé 2011, évi CXC. torvény 48.§ (4)
bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése alapjan
véleményezte.

Kelt: Keszthely, 2024. év november hénap 4. nap

a diakénkormanyzat vezetbje DOK segitd pedagogus
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A Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
az iskolaszék a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdése alapjan véleményezte.

Kelt: Keszthely, 2024. év november honap 4. nap

/ az iskolaszék képviselsje
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A Cséany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az Intézményi Tanacs a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan véleményezte.

Kelt: Keszthely, 2024. év november honap 4. nap

( /

az intézmeényi tanacs elndke
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A Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Mdvészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat
a Sziléi Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz4l6 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Kelt: Keszthely, 2024. év november honap 4. napjan

a szlléi szervezet képviselbje
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A Cséany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miksdési Szabalyzatat
a fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont képviseletében a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi
CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Kelt: Keszthely, 2024. év november hénap Oi napjan

tankeriileti igazgaté V]
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérd,

A 2011, évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és azinformacidészabadsagrol,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanlsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

Az oktatasi igazolvanyokroél szélé 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

A pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagdégus-szakvizsgdrodl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl sz6lé 277/1997. (Xil. 22.) Korm. rendelet,

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

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XIi.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészseégligyi ellatasrél sz6l6 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

3. sz. melléklet
1. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikédését a jelenleg hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg, kbztik:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl,
229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagégiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekré! és a pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kézremkodés feltételeirdl,

3/1975. (VIIl. 17.) KM—PM rendelet a kényvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd toriesrél sz616 szabalyzat kiadasardl,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999,

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozo adatokat.

A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat. A kdnyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gy(jtékére, allomanya, gazdalkodasa. A konyvtari allomany elhelyezését és

tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellenérzését és védelmét. A kényvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarra vonatkozé6 adatok

Elnevezése: Csany-Szendrey Altaldnos Iskola és AMI Konyvtara, Csany-Szendrey Altalanos Iskola
Belvarosi Tagiskolaja Kényvtara

Cime: 8360 Keszthely, Fodor u. 43., 8360 Keszthely, Deak F. u. 25.

Létesitésének ideje: 1985., 2004. (A Csany Laszl6 Alt. Isk. és a Szendrey Julia Alt. Isk. 6sszevonasa

utan.) Elhelyezése: A székhelyiskola féépiletében az emeleten, a tagiskola ,kdztes” épiletében,

foldszinten.

Alapterilete: 85m2, 100m2

Hasznal6i kore: pedagégusok, tanulék, az iskola dolgozéi
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A Csany-Szendrey Altalanos Iskola két épiiletben folytat oktaté-nevels tevékenységet, ezért két
kényvtara miikodik (székhelyiskola, tagiskola). Mindkét kényvtar 2-2 helyiséggel és kb. 10 000-10 000
kétet kényvvel rendelkezik.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar miikbdését az iskola féigazgatdja iranyitja és ellenérzi a nevelbtestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai koényvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja
az iskola koznevelési foglalkoztatottai és tanuléi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidokat. A neveldtestilet aktiv kdzremiikddésével szervezi a tanulok
kdnyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok o6nallé
ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagogusok alapveté pedagogiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyd
szolgaltatasait.

Alapfeladatok:
— tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél €s szolgaltatasokrol,
— az intézmény helyi pedagogiai programja és kényvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kélcsbnzése, beleértve a tartés tankdnyvek, segédkényvek
kélcsOnzését.

Kiegészit6 feladatok:

~ egyéb foglalkozasok tartasa,

— szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

— tajékoztatds nyljtasa az iskolai kényvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgditatasokat ellatd
intézményekben mikdddé konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairdl,

— részvétel a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informaciécserében.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékdrre vonatkozd szabdlyzat a 3. szamu mellékletben talalhaté. Az iskolai kényvtar az iskola
kévetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az
allomany vétel, ajandék, csere utjan a gylijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az allomanygyarapitas forrasai:

vétel: kdnyvkereskedésektél, kiadoktol, szamla alapjan térténik a gyarapitas,

— ajandék: az iskolai kényvtar mas konyvtaraktol, intézményektél, jogi és nem jogi személyektél
téritésmentesen kap a gylijtékérébe tartozd dokumentumokat,

— csere: Uj vagy régi, de feleslegessé valt dokumentumokat két intézmény egymas kozétt
elcserél téritésmentesen, az elszamolas térténhet darabszam vagy értékegyeztetés utjan,

— egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola bels¢ irataibol, anyagaibol, oktatasi

segédletekbdl tevidnek dssze, valamint a fénymasolt és az internetrél letoltdtt anyagok.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziilkséges anyagi feltételeket a fenntartd a
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koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja.

Az iskolai kényvtar mikddéséhez szilkséges dokumentumok, informaciéhordozék, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola kdltségvetésében biztositott Gsszegekbdl a konyvtaros tanar feladata.
Hozzajarulasa nélkal a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtaros tanar az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi a féigazgatd, a nevelttestiilet, a didkkdzésségek javaslatait
és az iskola kényvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsénézheté allomany. Raktari rendjuk:
szépirodalom betlrendben, ismeretktzlé irodalom szakrendben, ezen belil betiirendben.

¢ Periodikak. Raktari rendjik: a friss szamok a folydirattartén, a régebbiek tékazva.

e Audiovizudlis és elektronikus  dokumentumok. Raktari rendjik: kildén egységként
dokumentumtipusonként tantargyankénti elhelyezéssel.

e A tanari tankényveket, ingyenes tankényveket tantargyak és évfolyamok szerint csoportositva
kell elhelyezni.

e A miuzedlis értékl kilon gydjteményt elklionitve, szekrényben vagy polcon kell tarolni (a
tagiskola kényvtara rendelkezik ilyen kdnyvgy(jtemeénnyel).

o Azelrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthetéve tenni.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gy(jtokérbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
1. a szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa,

2. bélyegzés,

3. nyilvantartasba vétel (kdnyvek: cimleltarkdnyv és szamitégépes katalogus, folydiratok: kardex,
tankodnyvek, munkafiizetek, kézikényvek: brosura, ingyenes tankdnyvek: excel tablazat, audiovizudlis
és elektronikus dokumentumok: egyedi nyilvantartas).

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és az egyéb, ezzel &sszefuggd feltételek
biztositasaért az intézmeény vezetdje, a tényleges kényvtari munka szabélyszerliségéért, az allomany
megorzéséért, megfelel kezeléséért pedig a kdnyvtaros a felelés.

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartaimi, a féloslegessé és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel toréini kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
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a konyvtar gyljtokérébe tartozé (hasonlo tartalmui és értékd) dokumentum beszerzésével. Az

ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:

az allomanyt ellenérizni kell meghatarozott idészakonként (3 évente),

soron Kivil kell ellenérizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri, vagy valtozas
torténik a konyvtaros személyében,

az allomanyellenérzéshez leltarozasi utemtervet kell késziteni,

a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

az allomanyellendrzést nyilvantartasok rendezésévek, valamit az allomanyok rendezésével
el kell késziteni,

az &llomany ellendrzése a dokumentumok és a kényvtari nyilvantartasok ésszehasonlitasaval
torténik, annak egyezésége esetén a leltarkényvek megfelelé rovatait le kell pecsételni,

az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell sszeallitani,

a leltar eredményérdl jegyzékdnyvet kell felvenni, melyben fel kell ttintetni a leltar jellegét
(id6szaki vagy soron kivilli), szamszer(i adatokat és a hiany vagy tébblet mennyiségét,

a torolt dokumentumokat fel kell ajanlani ajandékba, esetleg megvételre, a befolyt 6sszegbdl
az iskola konyvtarat kell fejleszteni, a teljesen elhasznalodott dokumentumokat meg kell
semmisiteni.

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrél tipusonként és a tdrlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kévetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni
a cimleltarkényvbél. Az 6sszesitett nyilvantartasu anyagok torlése torlési tgyiraton torténik.

A toriési eljarasrél szolo jegyzéket, illetve ugyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, és az
engedélyezés utan annak egy példanya az irattarba, egy a konyvtarba keriil.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok készilnek, mielétt az allomany
szamitogépre vitele

megtortént:

raktari katalogus,
betlirendes katalogus (szerzéi és cimszo),

szakkatalogus.

A székhelyiskola és a tagiskola kényvtara a SZIREN integralt konyvtari rendszer elnevezési programot
hasznalja.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szami meliéklet tartaimazza.

Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar szolgaltatasaival a kényvtar hasznaléinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaloinak kére:

az iskola tanuléi,

az iskola nevelbtestilete és nem pedagdgus dolgozéi.
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A konyvtar biztositja a szamitdgépes informatikai szolgaltatasokat is a kényvtart hasznalék kérében.
Az iskolai konyvtaron keresztll hasznalatra megkapja a pedagdgus a munkajadhoz sziikséges
tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az informatikai
eszkozoket igénylk és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a
kényvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsbdleges feladata, hogy gy(jteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktatd- neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznaldk szdmara lehetévé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat, valamint a csak helyben hasznalhaté
dokumentumok kivételével a kélcsénzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kilénbdz6 versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez. Kézremiikddik a kdnyvtarbemutats, kdnyvtarismertetdé
és a kényvtarhasznalatra épulé tanitasi 6rak kialakitdsaban, eldkészitésében. A tanuléi aktivitasra
epitve Ontevékeny koényvtari kézosségeket szervez és milkodtetMaradéktalanul ellatia a
szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl,
szakmai rendjérél.

Az olvasé koteles betartani a kdnyvtar haszndlatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megszinése elétt. Az iskolai kényviar szolgaltatasait, azok
igénybevételével dsszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait
a 4. és az 5. szamua melléklet tartaimazza.

Zaro rendelkezések

Ajelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikédési szabalyzata szerint kell
eljiarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok kbévetkeznek be.

Az iskolai kbnyvtar szervezeti és mlkodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.

2. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kdnyvtar gydijtékérét meghatarozé tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevelbtestilet
véleményének kikérésével az iskola fdigazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét,
az iskola vonzaskoérzetében mikddd kdnyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kdnyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
kényvtar elsédleges funkciojabél adddo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak
az allomany fogyljté korébe. Ide soroliuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézll a
segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanioft olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolddé ismeretkézld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz
kapcsolddd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozékat. A kdnyvtar
masodlagos funkci6jabol eredé sziikségletek kielégitéset a mellékgylijté kérbe soroit dokumentumok
képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozék gyljtését csak részlegesen
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vallalhatja.

A tanul6k és neveldk sokiranyl érdeklddését, egyéni mivelbdését segitik mas kdnyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gy(jtékore formai oldalrél:

o lrasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.

s Audiovizualis és elektronikus ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

¢ Egyéb informacidéhordozok. A beszerzés forrasai:

¢ Az iskolai kbnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.

¢ Nem kerllhetnek az allomanyba a gy(jtékérbe nem tartozd dokumentumok. A gydijtés szintje
és mértéke:

o Kiemelten kell gy(ijteni a helyi tantervekben meghatarozott kdtelezé és ajanlott irodalmat,

munkaltaté eszkézként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodaimat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydjteni.

e Az ismeretkdzl6 dokumentumok kozil a tantargyak oktatésaban felhasznalhato
tudomanytertletek enciklopédikus szintli gytjtése, a tananyagban szereplé irdk, koltdk
valogatott mlvei, antologiak, gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhatd szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kézépszintl irodalmat gyajti.

Szépirodalom
A gyijtés terjedelme és szintje, a gyljftés mélysége
Atfogo lirai, prézai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzék valogatott m(vei, gytijteményes koétetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortars alkoték mivei: erds valogatassal. Tematikus
antolégiak: valogatassal.
Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gy(ijtés mélysége

Alap- és kdzépszint( altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelédéstoriénet alap- és kdzépszintl elméleti és
torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kdzvetlenil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részterlileteit bemutaté alap-
és kézépszintll szakiranyl segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kézépszint(i torténeti dsszefoglaléi alapszinten:
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valogatva.

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretk$zld irodalom alapszinten: valogatva.
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapcsolédd kézépszintii irodalom: valogatva.

Az iskola érvényben Iévd tantervei, tankényvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teliességgel.

A tanitott nyelvek oktatas&hoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.

Helytérténeti miivek: valogatva.

Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskolai kényvtar gylijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az érakra valod felkészilést segitd
pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasck, a pedagodgiai klasszikusainak mlvei, a csalddi életre vald neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi médszertani segédkdnyvek), a
pedagogia hatartudomanyai kéziul az alapveté pszicholégiai irodaimat, valamint a szociolégia,
szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

o Valogatva gylijtdtt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és kényvkereskedoi
kataldgusok; a gyarapitds, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a
kényvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gyljtdtt: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Periodika gyijtemény

A tanulas-tanitdas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyéiratok, anyanyelvi

miivelédést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyéiratok, tantargyak médszertani folyéiratai,
konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizuadlis és elektronikus gyijtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajaniott.
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3. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
kényvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A kdnyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott
tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor a konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok
igénybevevéinek adatait regisztralni, az olvasé kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok
betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 4 koétet kodlcséndzheté 4 hétre. A kélcsénzési idd
egyszer meghosszabbithatd.

A kényvek a tanév végeéig kélcséndzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari konyvek, periodikumok,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitasi orara kikolcséndzhetik.

Az olvaso a kényvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elétt
koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhaszndié koteles a valtozas utdn maximum
15 nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtdros részére. A véltozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyviar nyitva tartési ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kerll a kbnyvtar ajtajara és a
tanari
szobaban.

Nyitva tartas idében Ilehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a kényvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai kényvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz szilkséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevelbket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a kbnyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A koényvtarban nyilvantartas készul a kélcsdnzésekrél. A kdlcsénzésben |évé miiveket az olvasd
eldjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvas6 kérésére a kdnyvtar
konyvtarkdzi kélcsonzéssel elegitheti ki. Az esetlegesen felmerild kéltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok (osztalyféndkok), akik az atvett
allomanyért anyagi felelésséggel is tartoznak. A letéti allomany nem koélcséndzhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor a kényvtar a megrongalt,
illetve elveszett dokumentummal egyenértéki dokumentumot is elfogadhat.

A féigazgaté-helyettesek feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt
ellentrizze az érintett személyek kényvtari tartozasait, és azok rendezését.
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4. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldék (2017. szeptember 1-t6l minden altaldnos iskolai
tanuld) az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a
tankdnyveket a konyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznalhatjak. A tankdnyveket arra
az id6tartamra kélcséndzhetik ki, ameddig az adott tantargyakat tanuljak.

A digkok a tanév befejezése elbtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankényveket a kdnyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskora tanuld szildje koteles a kolcsonzott tankényv megrongalasabdl,
elvesztésébdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankoényv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazé értékcstkkenést.

Amennyiben a tanulé a tanév soran iskolat valt, az altala kikolcsonzétt tankdnyveket koteles
visszaadni.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbdzisban kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz szilkséges
tankdnyveket: Word és Excel tablazatokban évfolyamonként, tanulonként, tantargyanként. Ezek tartés
tankdnyvkent kezelendok.

Kartérités
A tanuldé a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovéabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszer(ien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato
a tanul6tdl, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban
legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartos tankdnyvet klcsonoz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul6é szildje a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazéd kart ugyanolyan
tankényv beszerzésével koteles az iskolanak megtériteni.
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4. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
L Az intézmény bélyegzéi
a) kérbélyegzb
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a féigazgato, a
tagintézmeény-igazgato, vagy a helyettesitésével megbizott féigazgato-helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e foigazgatd

e tagintézmény-igazgatd

o fdigazgatd-helyettes, a foigazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakéri leirasaban szereplé esetekben Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy az iskolatitkar,

b) fejbélyegzé

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e afbigazgatd, a tagintézmény-igazgatd és a féigazgato-hetyettesek

e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.

. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél a féigazgato dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés
az iskolatitkar.

Az érvenyes bélyegz&krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartaimaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. Abélyegz6 esetleges sorszamat.
3. ADbélyegzét atvevd, hasznalo és 6rzé tag nevét, aldirasat.
4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegzt cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalédas, adatvaltozas vagy
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egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzé poétiasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
pétlas utan az eredeti bélyegzd elékeril, 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 jegyzékényvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzokdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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5. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabilyzat célja

Az adatkezelési szabélyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évd személyes adatok tekintetében
a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonGs tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitdssal €s mnyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabélyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii €s
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

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

1.2 Adatkezelé megnevezése
Adatkezeld:  Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Székhely: 8360 Keszthely, Fodor utca 43.
Postacim: 8360 Keszthely, Fodor utca 43.
E-mail cim: [@csany y
Telefon: +36 30 783-0872

Honlap: www.csanyszendreyamk.hu

Képviseli: Désa Zsolt Laszld foigazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Csécs-Molnar Adrienn

(2254

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

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabdlyok

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Térvénykdnyvrdl szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
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- A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. tdrvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koéznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koéznevelésr6l szold torvény végrehajtasarél szolé 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

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

1.4 Az adatkezelési szabdlyzat személyi, targyi és idobeli hatalya
E szabélyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban allo foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban allo személyekre,

¢) atanuldk térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban 4116 domain alatt lizemeltetett
honlapot — 3 3 — latogatja.

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

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyédsanak idépontjaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan idére
szOl

1.5 Ertelmez6 rendelkezések

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

b)azonosithaté természetes személy: aki kdzvetlen vagy kézvetett modon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy
testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis azonossagara vonatkozé
egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithatd,

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

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaci6t hordoz a természetes személy egészségi allapotarol,

¢) biometrikus adat: egy természetes szemé€ly testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi
vagy megerQsiti a természetes személy egyedi azonositésat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészségi allapotara
vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes személybol
vett biologiai minta elemzésébol ered,

g)adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkbzeit 6nélldan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unidés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelot vagy az adatkezeld kijelolésére
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vonatkozé kiilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon t6rténd hozzaférhetové tétel Otjan, Gsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités,

i) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyntkség vagy barmely
egy¢b szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

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

k) adattovabbitds. az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6érténd hozzaférhetve tétele

1) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetove tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa t6bbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités.: az adatot tartalmazoé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

o)adatillomdny. az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

p)nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint —tagolt 4llomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

q)az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratianak énkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapul6é és egyértelmii kinyilvanitidsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonds elétti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa elétt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell lehet6vé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. Az adatkezelés fobb szabilyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény 4ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az aldbbi adatvédelmi alapelveknek
kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszeriien &s
tisztességesen, valamint az érintett szamara atldthaté médon kell végezni.

Célhoz kotouség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol
torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon. Nem mindsiil
az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kézérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbdl vagy statisztikai c€lbol térténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossdag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozdédniuk.
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Pontossdag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik. Minden
észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatok haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tarolhatosdg: a személyes adatok taroldsa olyan formaban kell, hogy t6érténjen, amely csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé az érintettek
azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak kozérdekii archivalés,
tudomanyos €s toérténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol kertilhet sor.

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

Elszamoltathatosag: Az Intézmény felelds 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 hozzajarulds vagy torvényi felhatalmazas) és
célhoz kotottség,

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

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

o az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzOdés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szlikséges;

o az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossdgli érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvet$ jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiil6n6sen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tajékoztatdban egyértelmiien
és részletesen tdjékoztatja tobbek kézott az adatkezelés tényérol, jogalapjardl, céljardl és az érintetti
jogokroél.

Hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajarulasa™ akkor tekinthet6 az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger&sitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érint6 személyes adatok
kezeléséhez.
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2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését
megelozden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével dsszefliggd informaciokhoz az adatkezeld
kételes hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez valé joga. Az Nkt.
42. § (2) bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez valo jogat korlatozza akként, hogy a gyermek
és a kiskorti tanulé sziiljével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolthetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrovidebb idén beliil hozzaférhetové kell tenni, kivéve, ha
az adat kozlése siilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az
adatkezelés céljat arra is jogosult tovabb4a, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje meghatérozott feltételek
fennallasa esetén, melyek soran az adatkezel6nek kell gondoskodnia a tordlt adatok
visszakereshetdségének megakadalyozasarol — torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondicidk
keretében az adatkezel® korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak
meggatolasat szolgalé jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges kategoriainal lehet
leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossdgu a hordozott adatok teljességének,
pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhatésaghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotést is, mely
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejl jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak — tiltakozashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett Gigy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor
e panaszt nyljthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag
Hatdsag (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 lehetbsége van birdsaghoz fordulni. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert
az érintett a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is
megindithatja. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

75



2.4. Az érintetti joggyakorldsra vonatkozé eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tdjékoztatiasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6z6Ini kell, hogy az adatszolgéltatas
Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

Az 6raadd, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviselGje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanulo illetve térvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara iranyulé kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus titon, az a v e-mail cimen nyujthatjdk be az
Intézmény részére.

Az érintett Oraadd, alkalmazott, tanul6 illetve torvényes képviseloje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamadra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatist ad az Intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott adatfeldolgozo éltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel osszefliggh tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat.

A fo6igazgatd az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kizérthetd forméaban kiteles megadni a tijékoztatast. Ez a hataridé indokolt esetben
tovabbi 2 honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasar6l az Intézmény a késedelem
okainak megjelslésével a kérelem kézhezvételétol szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a kérelmezot.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator itjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas soran
benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviselo részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

A fdigazgatd - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyuijtasatdl
szémitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérol a
kérelmezit irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést
- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvintartott adatok kore

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

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tudomanyos kutatas) ez alol a foigazgatd felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas Snkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve
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orzi, koteles a személyes adataiban kévetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni a féigazgatonak az
a y y cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informacids Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisziracios és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a rogziti.
Ezeket az adatokat kételezGen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai (kitelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kitelezettsége keretében a gyermekekre, tanuldkra
vonatkozoan a kdvetkezoé személyes adatokat tartja nyilvan a tanulményi rendszerében:

a) a gyermek, tanulé neve, szilletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgérsaga, lakOhelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald okmany
megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tArsadalombiztositasi azonosité jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogeime ¢€s a tartézkodasra
jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziiléjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potiékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

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

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcesolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul¢ diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankGnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

) az orszadgos mérés-¢értékelés adatai,

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

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

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kdvet6 rendszer (a tovabbiakban: INYR)
miikédtetése érdekében — az el6zdekben meghatarozott adatokon kiviil
a) a sziilb, az értesitendd hozzatartozo Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
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b)

nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellyel a gyermek,
a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagégiai szakszolgélati ellatds 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd személynél:
kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja szilletési csaladi és utoneveét, nemet,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodési helyének cimét, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezését ¢és szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét,
tarsadalombiztositisi azonosité jelét, a fogyatékossigra vonatkozd adatokat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogecimét és a tartézkodasra
jogosito okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjn, a térvény 1. szami mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuldi adatokat
sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacids rendszerében (KIR) rogzitenie:

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

a)
b)

©)

d)

¢)

2)
h)
i)
i),

k)
)

oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositisi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatélyat,

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

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

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

feln6ttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hatdron tuli
kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulméanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhaté okbdl két
alkalommal nem jelent meg az osztilyoz6 vizsgéan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kévetelményeket.

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

a)
b)

az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megodrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, térvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fenn4llasarol az Intézményt legkésébb a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanuld tanuléi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziild, torvényes képviseld, a nagykort tanulé az (52) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény
fennallasardl a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kovetden szerez
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tudomast, akkor a sziil6, torvényes képviseld, a nagykort tanulé az Intézményt a tudomdasszerzést
kovetben errdl haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti kériilménnyel Osszefiiggésben a sziil6tol, térvényes képvisel6tol, nagykori
tanul6tol kapott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétol szamitott 5 évig kezeli,
b) b) pontja szerinti koriilménnyel sszefiiggésben a sziil6t6l, térvényes képviselotdl, nagykorh
tanulétol kapott adatokat a gyermek, tanuldé biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol
legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulo tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatirozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza
a betegség miatt tavollét id6tartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiigyi, kiilénleges
adatot is tartalmazhat,

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

¢) tanulé és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdis az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi rendszerében
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasdhoz és igazolaséhoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanuld,
sziil6, értesitend6 hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi €s kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése

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

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsidgit, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald

tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcesolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raaddkrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az

oraaddk adatait — ha térvény eltérd hataridot nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t
évig 6rzi €s kezeli.
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3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

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

Az alkalmazotti nyilvéantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

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

¢) munkakore megnevezését ¢s idétartamat,

d) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének id6tartamat,

) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagodgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

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

mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megéllapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltér6 hataridot
nem allapit meg — a jogviszony megszlinésétol szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagdgus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetlentil
segit6 munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan
a véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését kdvetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer).
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben
kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,
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c) azértékelés alapjan megallapitott illetmény dsszege.

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

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.csanyszendreyvamk.hu internetes cimen érhet$ el. A honlap hasznalata
soran automatikusan nem keriilnek felhasznéloi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap
haszndlata soran nem gyiijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés kozben keletkezo
adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemelteté-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes
részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméreti adatfajlok (Gn. cookie-k, siitik) helyezddnek el az
latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikodéséhez sziikségesek.
Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak hasznalataval Gsszefliggésben a latogaté egyes
adatainak gyijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogato ezt
nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval
kapcsolatos hasznos informacidk, a beallitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetoek:

e Google Chrome

e Firefox

¢ Microsoft Internet Explorer 11
e Microsoft Internet Explorer 10
e Safari

e Microsoft Edge

e Opera

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolédd, harmadik fél altal iizemeltetett web-
oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutan a latogatd a hivatkozasra kattintott, t6bbé nincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gylijtésére, tarolasara vagy feldolgozasara, igy
ezért az Intézmény nem vallal felelosséget.

3.6. Adatok beszerzése hatésagtél vagy mas szervtdl

AzNkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziil6, értesitend6 hozzatartozd vagy az Nkt. 41. § (2) bekezdés
b) pontjidban meghatirozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletési csaladi és uténevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési
cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben
eljaro hatosagto!l is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjiban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsodleges vagy masodlagos informaciéforrasnak minésiild szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok fitjan
(a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7. Hozzajarulason alapulé adatkezelés
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Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala miikddtetett szakkorsk, sportkérdk és az osztaly
tevékenysége soran sor keriilhet tanulé egyes személyes adatair6l nyilvantartas készitésére (utas lista,
mizeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgaltatdsokban részesiilés tényér6l atvételi lista stb.),
fotodokumentacié készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok
tipikusan és altaldban a tanulé neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziilo vagy
torvényes képviselojének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol sz616 tijékoztatas érdekében az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz k6zzé, amelyeken tanulok vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak térvényes képviseldje (sziildi
feliigyeleti jogot gyakorlo sziilo) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett
fényképeken, azt a térvényes képviseld (szil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziil6) €s a tanul6 alairasaval
ellatott nyilatkozatban kell jelezni a foigazgatd szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulésa alapjan kezeli az Intézmény a kdznevelésben
foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjan és
kiadvanyaiban valé felhasznilds érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely foglalkoztatottja
ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezni koteles a féigazgatd szamara.

A programok jellegétol fiiggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolédéan sor
keriilhet kiilénleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotéra (étel allergia,
rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozds esetén orvosi igazolds), étkezési
szokasok, faji, vagy etnikai szarmazasra vonatkozo6 adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvaldsitdsaval az Intézmény nem a jogszabalyban meghatérozott
kozfeladat ellatasanak koételezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiillonleges adatai kezelésének
jogalapja kizardlag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve tdrvényes
képviselbjének ~ hozzdjarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bir6 sziilo,
a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiléi feliigyeleti joggal bir6 sziild,
térvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzdéan jogosult a hozzijarul6é nyilatkozat
megtételére. Kiilonélo, elvalt sziildk esetében a sziildi feliigyeleti jogot gyakorlé sziild jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozdsban az Intézmény a sziilo(k) erre vonatkozo nyilatkozatat tekinti
iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkezé hatésag (gyamhatosag, birdsag)
feladata.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kotelezben nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az alébbi adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanulo esetleges specialis tdplalkozéasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,
¢) a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisira vonatkoz adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus naplé 1itjan tijékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy térvényes képvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valé hozzdjaruldsinak visszavondsit. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belill meg kell
szlintetni.
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Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan megtalalhat6
az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altaldnos szabdlyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

o az egyes, a foglalkoztatashoz kotoédd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitisa
céljabol;

e azadatok pontossaginak, teljességének, iddszerliségének biztositisa érdekében;

e a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére térténé megkiildése céljabol;

e az orszigos pedaglgiai-szakmai ellenbrzések, illetve a pedagégusok mindsité vizsgajanak,
mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhaszndlas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabélyban vagy a jelen adatkezelési szabélyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban all6 személyes
adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban el6irt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovibbitds az Eurépai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltéro -
allaméba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyi elbirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, gy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatéarozott feltételei, megfelel6 garanciai ebben az allamban
fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne legyenek
osszekapcsolhatdk.

4.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A tanuldkra
vonatkozé személyes adatokat érinté adattovabbitds az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai szerint
torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanul6
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gybgykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specialis kdznevelési ellatasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagégiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények €s az egészségiigyi szakellato kozott,
b) 6Gvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
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a sziilének, a pedagoégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kzremiik6dok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)«3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz koétottség megtartdsaval —
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetdhelynek, a birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kdzneveléssel sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha t6rvény alapjan a kiskoru gyermek, tanulé adatai a sziild részére tovabbithatdak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét sziilonek
tovabbitani kell. Az el6bbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek a birdsag —
aPtk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsét érintd lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti
jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informaciods rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az Oktatasi
Hivatal - a k6znevelési intézmény a tanul6 egyes adatait t6rvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
oktatési nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései
szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar Diaksport
Sz6vetség mikodteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testneveldi a tanulok orszdgosan egységes
mérési modszer alapjan megallapitott fizikai 4llapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és korben a kéznevelési feladatokat ellatd
intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer {izemeltetdje
szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a rd vonatkoz6é adatok
vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kiévetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

¢) nem,

d) decimalis életkor,

¢) sajatos nevelési igényre vonatkozd adat,

f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanulénként, mérési
azonosito alkalmazasaval — rogziti és feltlti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulét érintd
eredményeit a tanul6 €s a sziilé a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasival megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankdnyveket -
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil
rendeli meg. A kényvtarellaté szdméra az Intézmény a tankOnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:
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a) atanuld neve,

b) atanuld oktatasi azonositd szdma,

¢) atanul6 iskol4janak neve, OM azonositoja,

d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjelélése,

¢) atanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankényvek cime,

f) atanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt
a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény 4tadja a konyvtarellatonak a tankdnyvek tanuldra, évfolyamra, tantédrgyra lebontott
cimlistdjat. Az eldbbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarelldtd kizardlag a
tanknyvjegyzékben meghatirozott aron torténd tankdnyvvasarlashoz valo jogosultség megéllapitisa
céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozisa

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 fethasznalasaért
e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomésara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartdsaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért a féigazgato a felelds. Jogkorének gyakorlasara
az iigyek alabb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté foglalkoztatottakat,
valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

A foigazgato feladatai:

e a tanuloi, 6raaddi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

e a tanuloi, draadéi, alkalmazotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

e a 3.1 e) pontjdban meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 10j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekté! az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének ellenOrzése,

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

e a tijékoztatds megadisanak biztositisa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbirilasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasénak egyedi kérelemre
torténd igazolasa;

o adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

o bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;
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¢ jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése.

a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozé adatainak
régzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a féigazgatd felhatalmazésa alapjan adatkezeldi
feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.

Féigazgato-helyettesek:

a munkakéri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.1 e), f) pontjaiban szerepl6 adattovabbitasért

oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovibbitasa

az adatvédelmi koordinator feladatk6rének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés.

a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértckelésére vonatkoz6 adatainak
rogzitése a KRETA rendszerben.

Tagintézmény-igazgato.

a munkakéri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.1 e), f) pontjaiban szerepld adattovabbitisért

oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitdsa

az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés.

a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo adatainak
rogzitése a KRETA rendszerben

Iskolatitkar:

tanuldk adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatérozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 3.1 €) pontja szerint,

adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjAban meghatarozott esetben, 6raaddk adatainak tovébbitésa a
fenntarto részére.

Osztalyfénokok:

a 3.1 e) pontjaban szerepldk kozill az alabbiakat: a magatartas, szorgalom €s tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilonek,

a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez a foigazgat6 engedélye alapjan kiilonb6zé szintii jogosultsagok
keriilnek kiosztdsra, ami meghatirozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot
médosithat. A KRETA rendszer el6irdsai és az annak hasznélatéra, valamint a benne szereplé adatok
védelmére vonatkozé informacidk megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.
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5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében a fOigazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

¢) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése,

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

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti
tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasa,

f) akiillonb6zd adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

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

5.3 Titoktartasi kitelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kdznevelési munkéat végzoket érintd hivatasbeli titok megorzésérdl a kdvetkezd
rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkéat kodzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi koételezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetben, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

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

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymdas kdozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto, kivéve ha
az adat k6zlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi int€zmény
vezetSje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény pedagdgusai,
vezetbi feladatkort ellatéd foglalkoztatottjai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok,
az alkalmazottak és az 6raadok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatéarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigoriian tilos.
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6. Adatvédelmi incidens bekivetkezése esetén kivetendé eljarasrend

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

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltaraséval)
2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasanak sthlyossdga, valdsziniisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatasait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megelézoen fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira vonatkozé kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas szempontjabol
a kockazat valdsziniiségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhaté adatbiztonsagi
intézkedés.

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

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovet6en haladéktalanul értesiti a

Tankeriileti K6zpont adatvédelmi tisztviselojét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz a foigazgatd felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,

3. Osszegyijti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koriilményét igazolo
dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kévetelmények

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

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

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai szolgaltatasok
nydjtasa soran alkalmazott elektronikus eszkozOk ilizemeltetése vonatkozésaban garantédlja, hogy a
kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége
és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az
adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).
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Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat titokként megodrizni.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé 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 megdrizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld 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 tton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszefiizott papiralaph
nyomtatvany,
b) nyomdai titon eléallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapli nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter éaltal jovahagyott rendszer alkalmazéisaval elektronikus tton
eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése

e A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény foigazgatdja
b) a fdéigazgatd-helyettesek
¢) tagintézmény-igazgatod
d) az osztalyfonsk
e) az iskolatitkar

e A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor a fOigazgaté gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
dsszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
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adatai k6z6tt a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az Intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e  {sszesitett tanuldi nyilvantartas,
osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),
csoportnaplo,
egyéb foglalkozasi napld,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi napld,
a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az braadok személyes adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény féigazgatdja
b) a foigazgato-helyettesek
¢) tagintézmény-igazgato
d) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény féigazgatoja
b) a féigazgatd-helyettesek
¢) tagintézmény-igazgatd
d) az iskolatitkar.

A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbits, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.
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8. Z4aro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen
szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanuldk, szilleik megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, az SZMSZ 5. szami mellékleteként, valamint a féigazgatoi irodaban. Tartalméarol
és elbirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a
foigazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabélyzat betartisa a fOigazgatdra, és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara
nézve kotelez6 érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja:

Uesrktrely...., 2004, nevtvmber.. 04,

BeEs 23] sneemmmm e sswsene e
foigazgatd

91



9. Legitimacios zaradék

Az Intézményben miksdo egyeztetd forumok nyilatkozatai

9.1 A Didkonkormanyzat nyilatkozata
Az adatkezelési szabdlyzatot az Intézmény Didkonkormanyzata megtargyalta. A Didkénkormanyzat a

véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Kerenabuph Mot TN

DOK vezetsje DOK segité pedagogus
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9.2 A sziil6i szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziiléi Kozossége megismerte. A Sziildi K6z6sség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Kasetbe! Teeerrerenn ,2024.. 700 ke, 0%

Sziil6i Kozosség Képviseldje
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9.3 A neveldtestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megtargyalta €s elfogadta.

LAl AL 2024, e Ao L L
Aavhda, Meas L L - f ................
hitelesit6 nevelbtestiileti tag hitelesit nevel&testiileti tag
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6. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

1. Tanitoi munkakori leiras
Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Muvészeti Iskola barmely

feladatellatasi helye
Keszthely, Fodor. u. 43.
Keszthely, Dedk Ferenc u.25.

Feladatai:
a) A ra bizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatasa.
b) Az osztaly 6rarendjének elkészitése.
c) Az e-naplé pontos, naprakész vezetése.
d) A tanuldk iskolai eredményét titkrz6 dokumentacidk pontos elkészitése.

e) Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, az el6irt
szakmai kévetelményeket figyelembe véve.

f) A tanitasi orakra felkésziil.

g) Segiti a tanulét atvezetni az 6voda jatékkozponta tevékenységeibol az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

h) Munkdja sordn teret ad a tanuld jaték ¢és mozgas irdnti vagyanak, segiti termeészetes
fejlodését, érését.

i) Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kézvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

i) Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanuldsi szokasokat.

k) Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

l) A tanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

m) Neveld-oktatdé munkaja soran ellatja a tehetséggondozast, a versenyekre valo
felkészitést, a tanulok versenyekre valo eljuttatasarol gondoskodik.

n)Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemeét,
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szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét nemcsak az ismeretek
atadasa, hanem az ellendrzés és az értékelés soran is.

0) Gondoskodik az egyes megjeldlt tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol.
p) Kdzremiikodik az tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

q) Tavollétekor a tananyagot felettesének, vagy helyettesitGjének elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

r) Rendszeresen ellendrzi és javitja a tanuldk irdsbeli munkéjat.

s) Osszedllitja az osztalyozéd-, javitovizsgak irasbeli és szobeli feladatsorat, melyet a
munkakézosség-vezetdvel jovahagyat.

t) Ugyeletet, helyettesitést véllal, illetve a rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégzi.
u) A gyermekek feliigyeletét megbizas esetén elvégzi reggel 7 és 18 ora kozott.

v) Az iskolai rendezvényeken a részvétele - megfelel6 linnepi 61tdzetben - kotelezo.
w)Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

x) Felel6s az altala hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok tanitas utdni aramtalanitasaért.

y) A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgatoé vagy helyettese
megbizza.

Zairadeék
A f6igazgaté kotelezheti a munkakéri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Gsszefligg az intézmény miikddésével.

Keszthely,........ccoovvviiiniannnin

foigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely, .......cooevvviiiiiinin

kdznevelési foglalkoztatott
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2. Tanari munkakori leiras
Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor u.43.

Keszthely, Dedk Ferenc u. 25

Feladatai:

a) Az éaltala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tantervben
meghatarozott kvetelmények figyelembevételével.

b)  irasbeli munkajara gondot fordit.

¢) A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

d) A tanuldk irasbeli munkajat, flizetét rendszeresen ellenérzi.
e) A hazi feladatot kozOsen javitja és javittatja a tanulokkal.

f) A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az e-
naploban. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad.

g)  Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

h)  Tavolmaradasa esetén idOben, elére értesiti a foigazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv a helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon.

i) Az iskolai rendezvényeken a részvétele - megfelel6 linnepi Sltézetben - kotelezd.

j) A tanitasi id6n kivill a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozison,
értekezleten részt vesz.

k)  Nevel$-oktatdo munkaja soran ellatja a tehetséggondozast, a versenyekre valo felkészitést,
a tanulok versenyekre valo eljuttatasardl gondoskodik.

1)  Felismeri a tanulok lemaradésat és segiti a hidnyossagok potlasat.

m) A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

n) Felel6s az altala hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k tanitas utdni dramtalanitasaért.
0) Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben ad6dé feladatok megoldasat.
p) A gyermekek feliigyeletét megbizas esetén elvégzi reggel 7 és 18 ora kozott.

q) A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgat6é vagy helyettese
megbizza.
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r)  Osszedllitia az osztalyozo-, javitovizsgdk irasbeli és szobeli feladatsorat, melyet a
munkako6zoss€g-vezetovel jovahagyat.

Zaradék
A féigazgat6 kotelezheti a munkakdri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Gsszefligg az intézmény miikddésével.

Keszthely, ...................

foigazgatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkédmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely, .........c.c.oetee

kdznevelési foglalkoztatott
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3.

Név:

Osztalyfonok munkakéri leirasa

Munkavégzés helye: Csény-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor u.43.
Keszthely, Deak Ferenc u. 25

Az osztalyfénokot a féigazgato jeloli ki. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Osztalyfonoki felelosségek:

a)

g)
h)

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

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hatéskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

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

L

2)

b)
©)

Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a bizonyitvanyokat, egyéb sziikséges dokumentumokat.

Az érdemjegyek beirasanak, az e-naplé kitSltésének ellendrzése, a szaktargyi
Orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténé ellenérzése €s a hianyok potoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
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II

d)

g)

h)

D

k)

)

A tanuldi hianyzasok igazoléasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziilket.

Mint osztalyfénok sajat hataskorben indokolt esetben tanévenként, sziildi kérésre 3 nap
tavollétet engedélyezhet €s igazolhat osztalya tanuldjanak.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben vagy egyéb médon értesiti a sziiloket a tanuléval kapcsolatos
problémaro6l.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizéalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatdrozattal rendelkezé hatranyos helyzetli €s a halmozottan
hatranyos tanuldkrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

m) Mindsiti a tanulék magatartisat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

b)

d)

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Irdnvitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, k6zOsségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.
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11l

€)

g)

h)

i)

k)

D

n)

0)

P)

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai héazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi téjékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikdik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara, illetve
azokon aktivan részt vesz. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja a
féigazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elGkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Részt vesz a munkakozisségének munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét.

srcr

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadid6s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis dnértékelés igényét.

Szervezd. dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, €letvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményt segité szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a ezek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja.

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinédlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradokat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.
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g)

h)

i)
k)
D

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatit az osztdlyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztily sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 nevelo
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestnevelo stb.).

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzet( tanulok segitése érdekében
egyiittmiik6dik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség munkdajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja 6ssze.

m) Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

n)

0)

p)

q)

t)

A Munkatervben meghatéarozott id6kdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tijékoztatja ket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja a foigazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozban.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatél
a tanul6 karara.

Kézremiikodik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
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u) Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Zaradék
A f6igazgaté kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Gsszefligg az intézmény miikddésével.

Keszthely,......ccovvvvveiiininnn,

foigazgatd

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely,......ocoveeviiiiiiiin.n

koznevelési foglalkoztatott
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4. Munkako6zosség-vezeto munkakori leirasa
Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor. u.43.

Keszthely, Deak Ferenc u. 25.

A munkakozosség-vezett a foigazgatdé bizza meg a munkakozOsség tagjainak javaslata
alapjan.

F6bb tevékenységei, feleldssége:
a) Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkak6z6sség szakmai munkajaért.

b) A munkak$z6sség tagjaival egyiitt elkésziti az éves munkaterviket.
Tartalmaznia kell:
o amunkak$zisség Osszetételét,

o amunkakozosség céljait, feladatait,

o a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

o atehetséggondozassal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatokat,

o aversenyeken valo részvételi szandékot, ezzel kapcsolatos kdltségeket és tennivaldkat,
a munkako6zosségi feladatok, elképzelések tervezett idépontjait,

iitemtervet, mely tartalmazza a hataridoket és a felel6soket,

a keletkezés datumat, a munkako6zosség-vezetd nevét és alairasat.

0O 0O

¢) Felel6s a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a kozisség 6sszefogasaért, a
feladatok szervezéséért, ellenérzéséért és értékeléséért.

d) Kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjai €s az iskolavezetés kozott.
e) Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

) Egyiittmiik6dik a tobbi munkakozosség-vezetbvel.

g) Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és
lebonyolitasaban.

h) A munkakozosség tagjainak tanmeneteit attekintés utan jovahagyasra javasolja, és atadja a
féigazgaténak vagy annak helyettesének.

i) Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést. Tapasztalatait atadja felettesének.

j) Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervez, latogatja munkak6zossége tagjainak Orait.
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k) Segiti a munkakozosség tagjait a versenyekre valo felkészitésben, szakirodalmakat ajanl.

1) Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a foigazgatd részére a munkakdzosség
tevékenységérol.

m) A félévi és év végi értekezletekre irasbeli beszamolot készit a munkakdzdsség
eredményességérol, hatékonysagarol.

A beszamolonak tartalmaznia kell:
o amunkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

o akitlzott célok megvaldsulasanak mértékét,

o a felmeriilt és megoldasra varo problémakat, kéréseket, javaslatokat,
o ajovo évre tervezett elképzeléseket,

o akeletkezés datumat, a munkak6z6sség-vezetd nevét és alairasat.

n) Tamogatja a palyakezdd, vagy 0j kozosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a
munkatarsi jo légkort.

o) Ellenérzi és jovahagyja a munkak6zsség tagjai altal 6sszeallitott irasbeli és szobeli vizsgak
(osztalyozo- és javitovizsgak) feladatsorat.

p) A meghirdetett versenyek szervezése, a részvétel biztositasa.

q) A munkak6zGsség tagjaival egyezteti a tankonyvrendelést, majd javaslatot tesz a féigazgato
részére a tankonyvekkel kapcsolatban.

Zaradék

A féigazgato kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Osszefiigg az intézmény mikodésével.

Keszthely, .....cc.coovvinennn...

féigazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Keszthely, .......coociieiiiniii

Koznevelési foglalkoztatott
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5. Iskolatitkar munkakori leirasa
Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola barmely

feladatellatasi helye
Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Deak Ferenc u. 25.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat az iskolatitkar:
o részben 6nallé munkaval,
o részben fdigazgatoi, foigazgatd-helyettesi vagy tagintézmény-igazgatoi iranyitassal
oldja meg.

Legfontosabb feladatai a mindennapok soran:
a) Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldédo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
b) Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
¢) Kozremikédik az anyag és eszkbzbeszerzések lebonyolitasaban.
d) Feladatat gyermekk6zponta szemlélettel végzi.
e) Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — baratsagosan egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa:
a) Feladatellatasa korében kdzremiikdik a gyermekek jogainak biztositdsaban.
b) Feladatellatasa kérében kdzremiikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

a) Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds
szabalyait.

b) Tevékenysége soran alkalmazza a szamitistechnikai, a szOvegszerkeszt6i és
tablazatkezeldi alapismereteket.

c) Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

d) Feladatellatisa sordn alkalmazza az alapfoku munkajogi ismereteket.

e) Az intézmény gazdaségi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

fy Kozremiikodik a KIR-rel, KRETA rendszerrel, TANKER Segéd programokkal
kapcsolatos, illetve egyéb adatszolgaltatasok teljesitésében.

Ugyviteli tevékenységek

a) Kezeli az dlgyiratokat, betartva az igyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljarasi
szabalyokat.

b) Diakgazolvinyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

c) Ellatja a postazasi feladatokat.

d) Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

e) Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit.

f) Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

g) Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
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Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalé koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomdaséra jutott, minden olyan
miiszaki, szellemi vagy egyéb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval
hozhat6 6sszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja 4t.

Zaradék
A f6igazgatd kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkék elvégzésére,
ha a munka Gsszefligg az intézmény miikodésével.

Keszthely, ......c.ocooiviiiiinn,

féigazgatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely, .......ccocovviienienne

foglalkoztatott
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6.

Név:

Tancmuvészeti oktato

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor utca 43.
Keszthely, Dedk Ferenc u. 25.

Feladatai:

a)

b)
c)

d)

)]

h)

)
k)
f)

m)

Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tantervben
meghatarozott kévetelmények figyelembevételével. Tanorait a hét napjain aranyos
elosztasban a tantargyfelosztas és sajat 6rarendje alapjan tartja.

a. Modern kortarstanc tanszakon foglalkoztatott tanuldk: 1-8. iskolai évfolyam,
eloképz6 1.2. évfolyam, alapfok 1-5 évfolyam tagozati besorolas szerint

Irasbeli munkéjara gondot fordit.
A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az
e-napléban.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
Tavolmaradasa esetén idGben, elbre értesiti a féigazgatot vagy annak helyettesét.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel- annak megfeleld 6ltdzetben - kotelezo.

A tanitdsi id6én kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason,
értekezleten részt vesz.

Az intézmény nyertes palyazataiban az intézményvezetés megbizasa alapjan vesz részt
Nevel6-oktatd munkaja soran elldtja a tehetséggondozast, a versenyekre vald
felkészitést, a tanulok versenyekre valo eljuttatasardl gondoskodik.

Felismeri a tanulok lemaradasat és segiti a hidnyossagok potlasat.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Felelds az altala hasznalt szamitastechnikai eszk6zok tanitds utdni dramtalanitasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben ad6do feladatok megoldasat
is.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgato vagy helyettese
megbizza.
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Jarandésaga
= Besorolasa szerinti illetmény.
Zaradék
A féigazgatd kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkdk elvégzeésére,

ha a munka Gsszefligg az intézmény miikddésével.

Keszthely, ......cocovveviiiiiiiininnn.

foigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely,.......oooveiiiniiiiiiiiiiiii

kdznevelési foglalkoztatott
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7.

Név:

Karbantarto

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Dedk Ferenc u. 25.

Feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

k)

Feladatkérébe tartozik az intézményben eléfordulé barmilyen meghibasodés elharitasa.
A feladatokat szoban vagy irasban kapja. A munkat a kiiras napjan el kell végeznie.
Amennyiben akadidlyba {itkézik, azt a gondnok felé jeleznie kell az elvégzés
idépontjanak megjelolésével.

Végzi az intézmény udvaran a flinyirast, a fak, bokrok apolasat.

Feladata az intézmény teriiletét korbevevd jardan a hé eltakaritdsa. Az udvaron a
kozlekedo utakrol a ho elszorésa.

Hetente ellenérzi és sziikség esetén takaritja a foépiilet tetejérdl az 6sszegytilt szemetet,
kiilonos tekintettel a lefolyokra. Tisztitja a Forfa épiilet esGcsatornajat. Takaritja a
csarnok E és D-i miiszaki bejarat el6tti csapadékviz elvezetd csatornat. Feladata tovabba
az intézmény szelldzérendszerének tisztan tartasa, karbantartésa.

Tavaszi, téli és nyari sziinetben végzi az iskola vezetésével egyeztetett nagy
karbantartast, illetve ellatja a fiitéssel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény tulajdonat képez6 szerszamokért és anyagokért anyagi felelosséggel
tartozik. Az iskola teriiletérol ki nem viheti, és ki nem adhatja.

Feladata rendezvények alkalmaval a sportcsarnok teljes berendezése,- szonyegezes,
szinpaddal, székekkel valo berendezés- a rendezvények uténi pakolas.

Feladata igény szerint a rendezvényeken a hangositiasai munkak és technikai ligyelet
segitése.

A munkat mindenkor a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen
végzi. Ugyel arra, hogy szerszam vagy barmilyen anyag a tanulék altal igénybevett
helyiségekben feliigyelet nélkiil ne maradjon.

Kételes az intézmény munkajat segiteni tanitasi idoben €s rendezvényeken egyarant

szolgalatkész, udvarias magatartasaval.
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) Koteles a gondnok, illetve a pedagdgusok altal jelzett meghibasodott eszkozoket
kijavitani, észlelt problémakat elhéritani.
m) Intézménylinket felkereséket udvariasan utbaigazitja.

n) Munkaiddben kételes az intézmény teriiletén tartozkodni.

Zaradék

A féigazgatd kotelezheti a munkakdri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Keszthely, ......ccoovvvvvvinninnnin.

féigazgatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkémat az abban
foglaltak alapjén végzem.

foglalkoztatott
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8.

Név:

Gondnok munkakeori leiras

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola barmely

feladatellatasi helye
Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Deak Ferenc u. 25.
Feladatai:

a) az intézmény milkodéséhez sziikséges eszkdz és egyéb igények felmérése,
engedélyeztetése

b) az engedélyezett eszkdzok és anyagok megrendelése, beszerzése

c) tajékoztatja a féigazgatdt vagy annak helyettesét barmely meghibasodas esetén

d) gondoskodik az intézmény teriiletén el6forduldé meghibasodéasok kijavittatasarol,
igazolja a munkak elvégzését

e) a kiilonbdz6 rendezvényekre biztositja a technikai feltételeket (projektor, hangositas,
stb.)

f) jelzi a f6igazgatonak, ha meghibasodnak a rendezvényekhez sziikséges gépek,
berendezések

g) azokat elhasznalodds esetén elGkésziti selejtezésre, illetve a leltdrozas idején
leltarozasra

h) az intézmény iizemeltetésével, a kiilonb6z6 rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos
teendOk szervezése, ellendrzése

i) nyilvintartast vezet a beszerzett fenntartdsi anyagokrdl, tisztitészerekrél és azok
felhasznélasarol

j) afenntartasi anyagok felhasznalasardl elszamoltatja a karbantarté dolgozokat

k) a megérkezett eszk6zok kiadasakor a szakleltarak pedagégusoknal 1év6 példanyaba
bevezeti a kiadott eszk6zok nevét, kiadasi idejét, darabszamat

) a foépiilet, Forfa, és a tagiskola épiileteinek berendezéseinek leltarkorzet feleldse

m) iranyitja, szervezi a karbantarto, takarité személyzet és a portas munkajat

n) karbantarto fuzetet vezet

o) elkésziti a beosztasokat

p) a munkakdréhez kapcsolddo rendeletek, utasitdsok, maradéktalan betartasaért felelos

q) tovabba felelds a tarsadalmi tulajdon megvédéséért és rendeltetésszerti hasznalataért
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r) A tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval szigoriian
be kell tartatni.
s) Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tiizrendészeti

elbirasokat.

A munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkdk elvégzésére,
ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Keszthely, .....coovveviiiiiinnnnnn..

PH.
foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget
vallalok.

Keszthely, .................

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

foglalkoztatott
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9. Laborans munkakori leiras
név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola barmely

feladatellatasi helye
Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Deédk Ferenc u. 25.

Feladatai:

a) Kozvetleniil felel6s a szakmai munkak végzéséhez sziikséges szerszamok,
munkaeszkozok, védo felszerelések édllapotaért, a didkok altali hasznalataért és ezek
karbantartasanak, allapotanak ellenérzéséért.

b) Az 6ran tortént rendkiviili, a szokottdl eltéré eseményrol tajékoztatja az iskola
foigazgatdjat

c) A tandrikon és azok el6készitésében segiti a tanarok, didkok munk4jat

d) Sziikség esetén segiti a leltarozast

e) Kisérheti az egyes tanuldkat, csoportokat

f)y Onképzés keretében fejleszti tudasat.

g) Részt vesz az egyéb feladatok, kiéllitdsok szervezésében, kialakitasaban, iskolai
rendezvéneken, azok elékészitésében (pl. hangositds, terem rendezés stb.)

h) munkéjaval részt vesz az oktaté-nevelé munka segitésében, ezért szitkség esetén
munkaideje ehhez alkalmazkodik (heti 40 6ra),

i) tanitdsi sziinetekben a szaktanarok és az iskolavezetés igénye szerint, vagy végezetlen
munka esetén koteles az iskolaban tartdozkodni,

j) fokozatosan figyel a baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasara és betartatasara,

k) adminisztrativ feladatokat is ellat a foigazgato vagy a foigazgato-helyettesek
utasitasara,

) leltari feleldsséggel tartozik a rabizott eszk6zok kezelésével kapcsolatban.
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Zaradék
A féigazgatd kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka 6sszefiigg az intézmény mitkédésével.

foigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban

foglaltak alapjan végzem.

Keszthely, .......coooeeiivinnie.

foglalkoztatott
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10.Takarito munkakori leiras

Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola barmely
feladatellatési helye

Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Dedk Ferenc u. 25.

Munkaido: heti 40 ora

Napi munkaid6 beosztasa a gondnok altal kidolgozott rend szerint, a féigazgatoval,
féigazgatd-helyettessel egyeztetve, az intézmény zavartalan mikddését biztositva.

A munkakér célja:

A takarité személyzet biztositja az intézmény épliletének tisztan tartasat.

A nevelési — oktatasi feladatokhoz megfelel6, rendezett kdrnyezet biztosit.

A munkakoérével Osszefliggd feladatait részben 6nalldé munkaval, részben vezetdi
iranymutatas alapjan végzi.

J6 munkaszervezéssel latja el feladatait.

Munkéja soran figyelembe veszi az intézmény, nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a tanulokkal és az iskola egyéb dolgozoéival.

Az esetlegesen felmeriilé hidnyossagokat, sérelmeket koteles kozvetlen felettesének (a

gondnoknak) jelezni.

Feladatai:

1.

Az osztilytermek és egyéb helyiségek takaritasa.
Els6 tanitasi ora alatt a folyosdk felmosdsa, az utcai cipdk nyomainak eltiintetése,
kiiléndsen esds, havas id6jaras esetén.
Helyiségek seprése, csikok felsturolasa, felmosésa.
Radiatorok, csovek lemosasa.
Villanykapcsoldk, konnektorok, lampatestek tisztitasa.
Illatositja €s szellozteti a helyiségeket.
Pokhalozas.
Fiiggdnyok felcsiptetése.
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Sziikség szerint ablakok tisztitdsa.

Ajtok, polcok lemosasa, szekrények leporolésa.

Tablak, krétatartok tisztitasa.

Szényegek porszivozasa, sziikség szerint tisztitdsa.

Padokbol a szemét kiszedése.

Csempe, mosdokagyl6 lemosasa.

Székek, padok, tanari asztal napi letakaritasa, attorlése.

Az osztalyban 1évé minden butor letdrlése.

WC-k, pissoirok stiroldsa, szagtalanitdsa, fertétlenitése naponta, illetve napkdzben is.
/Ha sziikséges este és reggel is, a hasznalati igény szerint/. Hétvégenként sosavas
kezelés.

A szeméttartok tisztan tartasa.

A szemeteszsakok minden esti kiliritése.

Az udvar takaritasa a mar kiadott teriilet elosztasa szerint minden reggel. Kozvetlen az
éplilet melletti jarda lesoprése, az épiilet melletti gaz kiszedése.

Reggel: az osztalytermek nyitasa, tanari asztalok, padok letdrolgetése.

Tanit4si id6ben éranként a pissoirok, WC-k fert6tlenitd szerrel valé atmosasa, WC-k
lehtzasa, a mellékhelyiségek felmosasa, illatositasa.

Takaritas befejezése utan az ablakok, termek zarasa, villany lekapcsolasa, vizesblokkok
csapjainak elzarasa.

Minden este tavozaskor az épiiletet dramtalanitani koteles.

Felel az épiilet nyitasaért- zarasaért a gondnok altal megjelslt idépontokban. Zaraskor
meggy6z6dik a vizesblokkok csapelzarasar6l és a villany lekapcsolasarél, valamint
bezarja az épiiletet €s a kaput.

A tanuldk altal osztalyteremben felejtett dolgokat dsszegydjti és a portara leadja.

Koteles értesiteni kozvetlen felettesét, ha munkateriletén egészségre veszélyes helyzetet
tapasztal, vagy karbantartast igényld allapotot €szlel.

A tavaszi, nydri és téli sziinetben altalanos nagytakaritast végez, a gondnok altal készitett
iitemterv és beosztas szerint.

A tanév id6tartama alatt csak rendkiviili esetben kérhet szabadsagot. A szabadsagat a

nyari tanitasi sziinetre- a gondnokkal egyeztetve- litemezi.

119



Munkatarsa betegsége és egyéb tavolléte esetén koiteles a gondnok beosztasa alapjan a
helyettesitést ellatni.

Intézményiinket felkeres6ket udvariasan utbaigazitja.

Az iskolat 6vez0 jardat tisztan tartja, 6sszesOpri a lehullott faleveleket, havazas esetén a
karbantartoval egyiitt gondoskodik a jardak és az iskolaudvaron 1évé kozlekedd

utvonalak csuszasmentesitésérol, 8sszeszedi az eldobott szemetet.

10. Onélld, naponkénti iitemezés alapjan egy-egy teremben kiemelkeddbb, alaposabb

11.

12.

13.

14.

1S.

16.

takaritast végez, biztositva ezzel a gyermekek kornyezetének folyamatos higiéniajat,
igényes tisztantartdsat.

Tisztitja és gondozza a névényeket az intézményben €s annak udvaran.

Tarolja a kezeld, tisztitdé és apoldszereket, felel annak rendszeres, felel6sségteljes
haszndlataért, biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

Feladata rendezvények alkalmaval a sportcsarnok teljes berendezése,- szOnyegezes,
szinpaddal, székekkel valo berendezés- a rendezvények utani pakolas.

Az intézmény kozvetlen kérnyezetének tisztasagarol gondoskodik, betartva és betartatva
a dohanyzas kozépiiletre vonatkozo szabalyait.

Munkaiddben kételes az intézmény teriiletén tartozkodni.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, papir-és szappanadagolok
folyamatos toltésérol

a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is

a mosddkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja, {igyel annak folyamatos

tisztasagara

Idészakonként jelentkezé takaritisi feladatok:

ablakok tisztantartasa szennyezettségétol fliggben,

az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
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- sajat egészségét nem veszélyeztet villamos berendezések, elektromos berendezések
tisztitasa

- az oktatastechnikai eszk$zdk hasznalati Gtmutatdja szerinti tisztitasa,

- futGtestek tisztitasa,

- szOnyegek portalanitasa, tisztitoszeres frissitése

Konkrét takaritandoé teriilet:

a gondnok altal kidolgozott rend szerint, a féigazgatdval, féigazgato-helyettessel egyeztetve.

Zaradék

A féigazgatd kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka §sszefligg az intézmény miikodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Keszthely, .......coooeveiiinniin.

foigazgato

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely, ........cccceevennnnn..

foglalkoztatott
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11.Rendszergazda munkakéri leirasa

Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola barmely

feladatellatasi helye
Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Deék Ferenc u. 25.

A munkakor 16 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, az iskola vezetésével, és tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve

veégzi.
Feladatai:

Altalanos feladatok:

o Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését. A sziikséges mértékben
figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a fOigazgatoval folytatott egyeztetés soran kialakitja €s eldterjeszti a
fejlesztési koncepcidkat.

e Az illandé mikoéd6képesség érdekében biztositott szdmara a rendezd szekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, killondsen indokolt
esetben munkaidon kiviil is, 0-24 oraig.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartaséra €s a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Hardver:

o Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. Amennyiben a meghibdsodds javitasa
kiils6 szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak.

e Kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

¢ Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az
észlelést vagy értesitést koveté 24 oran bellil gondoskodik a hiba elhéritdsanak
megkezdésérdl.

o Jelenti a féigazgatonak a karokat é€s rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a féigazgaténak vagy a fdigazgato-
helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl.

Szoftver:

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzodéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenc-szel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizélasra,
vagy mas, hasonlé képességii, de ingyenes programok haszndlatara.

¢ Az intézmény altal vasérolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarodl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat:
e Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

o Megtervezi a hélozat optimalis struktirajat, a késGbbiekben a tervet mindenkori
allapothoz igazitja.
o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetdleg magasabb biztonsagi beallitasaira.

Id6szakos feladatai:

e Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szémitdstechnikai eszkozoket igényld
versenyek, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feligyeletérdl ezekben az idészakokban .

o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsdnak tervezéseében.

e Anyagbeszerzeés, szallitas.

Zaradék

A foigazgato kotelezheti a munkakéri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodésével.

Keszthely,......cooovviviiiiiiiiiiinn,

foigazgato

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely, .....ccoooveviiiiiiiiiii

foglalkoztatott
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12. Kényvtarostanar

Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Deédk Ferenc u. 25.

Felelossége:

Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos miikodtetése, az intézményben folyé nevel6-oktatod
munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatds nyujtasaval. A
koényvtar zarhaté kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a kdnyvtar egész allomanyaért, a
konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.

Altalanos feladatok

a)
b)

Munkajat tervszerlien végzi, feladatairél el6jegyzést vezet.

A nevel6testiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testiileti €s a vezet6ségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kvetden tamogatja végrehajtasukat.

Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve az ellenérzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Felkésziil oraira.

Adatszolgaltatasaval segiti az intézmény oktdberi statisztika elkészitésében

Részt vesz az iskolai helyettesitésekben.

A tanéri ligyeletben részt vallal.

Részt vesz a konyvtarak fejlesztésében, segiti a tankonyvfelelés munkajat.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozosségek tilésein, az osztalyozo- é€s
munkacrtekezleteken.

A konyvtar vezetésével dsszefiiggo feladatok:

a)

b)

c)

d)

Az iskola figazgatdjaval és a nevelGtestiilettel kozdsen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek €s tartalmi munkajanak fejlesztési tervet.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelétestiiletet a tanuldk kdnyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekr6l, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitésc¢hez.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevelbtestiileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.
Részt vesz szakmai értekezleteken, a kdnyvtarostanarok szaméra szervezett keriileti,
févarosi és orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés utjdn is

gyarapitja.
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Alloméinyalakitas, feltiras, allomanyvédelem:

a) Végzi az alloméany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések
nyilvantartasait.

b) Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

¢) Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a
tanitdsi - tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

d) Az osztalyozas és a dokumentum-leirds szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi
az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

e) Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikkséges dllomanyapasztast.

f) Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

g) Gondoskodik az adllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
h) Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idében torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

a) Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

b) Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

c) Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

d) Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzést
bonyolit le.

e) A neveldtestiilettel egyiittmilkodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

f) A tantirgyi programok alapjan a szakmai munkak6zOsség-vezetdkkel kozdsen
Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rdk éves tervét.

g) Vezeti a kolcsOnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat.
Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

a) A nevel6testiilettel kézosen elkésziti az iskola kényvtar-pedagbdgiai programjat.

b) Biztositja a pedagogusok és a tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamatidban a
konyvtar teljes eszkOztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

c) Megtartja a tantervekben régzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati 6rakat.
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d) A konyvtarhasznalatra épiild szakérakat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

e) Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuléit a konyv- és koényvtarhasznalati

versenyekre.

Zaradék
A fdigazgatd kotelezheti a munkakdri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzéseére,
ha a munka §sszefiigg az intézmény miikodésével.

Keszthely,....ccooeeeiviiiiinnnnn

foigazgato

A munkakoéri leirast a mai napon tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Keszthely,........coovevenieinnnnn.

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

kdznevelési foglalkoztatott
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13.SNI/BTMN fejleszté pedagiogus

Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola barmely

feladatellatasi helye
Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Dedk Ferenc u. 25.
Feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)

A beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6/sajatos nevelési igényli tanulok pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése
szakvélemény alapjan.

A BTMN/ SNI tanulék kiscsoportos fejlesztd foglalkoztatasa.

A tanulasi és Dbeilleszkedési nehézséggel, magatartdsi rendellenességekkel
kiizd6/sajatos nevelési igényii gyermekekrol fejlesztési naplot vezet, és vezeti a Kréta
e-naplot.

A tanitasi id6én kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tandcskozison,
értekezleten részt vesz.

Nevel6-oktatd munkéja sordn ellatja a tehetséggondozast, a versenyekre valo
felkészitést, a tanulok versenyekre vald eljuttatasarél gondoskodik.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben adédo feladatok megoldasat.
Az osztaly orarendjének elkészitése.

Az e-naplo6 pontos, naprakész vezetése.

A tanuldk iskolai eredményét tiikr6z6 dokumentaciok pontos elkészitése.

A tanitasi orékra felkészul.

Mintéakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Ugyeletet, helyettesitést vallal, illetve a rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint
elvégzi.

A gyermekek felligyeletét megbizas esetén elvégzi reggel 7 és 18 oéra kozott.

Az iskolai rendezvényeken a részvétele - megfeleld tinnepi 6ltézetben - kételezd.
Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Vallalja, hogy

titoktartasi kotelezettsége van
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.
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Zaradék
A féigazgat6 kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikddésével.

Keszthely,....c.ccvvevviniiiiiiiinnannn.

foigazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely,.......ccoviiiiiiiiiiinn..

koéznevelési foglalkoztatott
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14.Pedagdgiai asszisztens

Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola barmely

feladatellatasi helye
Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Deak Ferenc u. 25.
Feladatai:
a) Egyiittmiikddik az iskola vezetbivel, a funkcionalisan kapcsolédé munkakdort bet6ltd

b)

c)

d)

e)

n)

koznevelésben dolgozokkal.

Feladata a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi véleményének értelmében kijeldlt tanuld
tanodrai segitése.

A tanorak alatt a pedagdgus utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességet.

Feladata a tanuldk, tanulocsoportok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, az intézmény miikodési rendje és beosztasa szerint.
Nyolcéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 14t el,
a fennmarad6 idében a tanitas —tanulas eszkézeinek elokészitését, a foglalkozasokra
vald szervezést és felkésziilést végez.

Segiti, felligyeli a tanuldk étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokésok kialakitasara.

Az 6rakozi szlinetekben, szabadidében is feltigyeli a ra bizott tanulokra.

A délutani tanulési id6 alatt a neveld utmutatdsaval foglalkozik a tanulokkal.
Gondoskodik a gyerekek testi €s erkdlesi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérol, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltésagot.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Az intézmény feladataihoz tartozo, a felettes utasitdsainak megfeleléen, adminisztrativ
és adatrogzitési feladatokat ellatja.

Felelosséget vallal a ra bizott, elkészitett munkaért.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az féigazgaté megbizza.

A gyermekek feliigyeletét megbizas esetén elvégzi reggel 7 és 18 dra kdzott.
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Zaradék

A foigazgatd kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka Gsszefligg az intézmény miikddésével.

Keszthely,..........ocoovviiiiinnnne.

foigazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban

foglaltak alapjan végzem.

Keszthely,.......ocoooviiiiiiiiiii

foglalkoztatott
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15. Tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa
Neév:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor. u.43.

Keszthely, Dedk Ferenc u. 25.

Feladatai:

a) Felettese tmutatasai alapjan segiti az intézmény szakszerl és térvényes miikodését,

b) Kozremiikodik a személyi és targyi feltételek biztositdsaban, a munka— és tiizvédelmi
rendelkezések betartasaban, a gyermekbalesetek megel6zésében.

c) Segiti az intézmény belsé szabalyzatainak betartasat.

d) Kozremiikodik a pedagdgiai feladatok szakszerli végrehajtasaban, a neveldtestiileti
hatarozatok elokészitésében.

e) Segiti a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai munka biztositasat.

f) Foigazgatdi megbizas esetén képviseli a tagintézményt rendezvényeken, segiti a
nemzeti €s intézményi innepélyek mélto lebonyolitasat.

g) A foigazgatd megbizasa alapjan egyiittmiikédik a fenntartoval, az iskolaszékkel, a
sziilokkel, érdekképviselettel, stb.

h) Segiti a tagintézmény gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatainak
ellatasat, részt vesz a gyermekek egészségiigyi feliilvizsgalatainak megszervezésében.

i) Felettesei dontéseit elokésziti, a tagintézmény minden lényeges ligyében a jogszabalyi
keretek kozott.

i) Segiti a munkakorillményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettség betartasat.

k) Kozvetlen felettese, munkaltatéja utmutatasai, hataskore alapjan elOkésziti a
tagintézmény mindségbiztositasi feladatait, tanulmanyi méréseket.

I) Rendkivilli események bekovetkeztekor kozvetlen felettesét értesiti, sziikség esetén
sajat hataskorben intézkedik.

Munkakori kapcsolatok:

Kozvetlen munkakapcsolatok: a foigazgato-helyettesekkel, iskolatitkarral, gondnokkal,
konyvtar vezetdjével, megbizott feleldsokkel.

Kapcsolatot tart: felettese megbizasa alapjan a fenntartéval, iskolaszékkel, a Sziil6i
Kozosséggel, didkonkormanyzattal, sziilokkel, az érdekvédelmi szervezetekkel,
tarsintézmények vezetbivel, ligyintézések illetékeseivel, az iskolai alapitvany kuratériuméval
és tamogatoival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Felelosségi kore:
A tagintézmény-igazgaté felettese felel6sségének ismerete mellett munkajaval segiti:
a) atagintézmény szakszerii és térvényes mikodeéséért,
b) apedagdgiai program megvalositasat, a szinvonalas oktato-neveld tevékenységet,
c) az ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitk5dését,
d) az egészséges és biztonsagos munkafeltételeket,
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e)
f)

g)
h)

a gyermekek érdekeinek elsdbbségét, az egyenlé banasmod megkdvetelését,
a gyermekvédelem ellatasat, a balesetek megeldzését,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

a méltanyos €s huméanus tigykezelést.

Tagintézmény-igazgatd taniigyigazgatasi feladatkore:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

Kézremiikddik az SZMSZ és a Hazirend tervezete és modositasa ligyében.
Kozremikddik a gyermekek, tanulok felvételében, a tanulocsoportok kialakitisaban a
szlikséges szakvélemények beszerzésében.

Kozremiikddik a tagintézmény tantargyfelosztasanak elkészitéseében.

Kozremilk6dik munkaterv el6készitésében, helyi tantervvel egyeztetésében.

Iranyitja az értekezletek szervezését, kozremiikédik a nevel6testiileti hatarozatok
elokészitésében, segiti az intézményi informacidéaramlast.

Tamogatja a pedagdgusok és a tobbi koznevelési foglalkoztatott tervszerii
tovabbképzését, valamint kozremiikodik a szakmai képzések megvalodsitasaban.
Munkéjaval tAmogatja a tagintézmény ligyviteli tevékenységét, segiti a tagintézmeényi
nyilvantartasi rendszer szakszerli vezetését, a statisztikat, segit eleget tenni az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Segiti a hatarid6s tigyintézést, az irattar vezetését.

Felettese megbizasa alapjan tigyintézési hataridon beliil véalaszol a tanuldkat érintd és
egy¢eb hivatalos kérésekre, levelekre.

Koételes rendszeresen részt venni a részére szervezett foérumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Pedagogiai feladatkore:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Figyelemmel kiséri a pedagogiai program fejlesztését, modositasat.

Kozremikoédik a munkakozosség vezet6i javaslattal ellatott a tanmenetek, az
osztalyfénoki, napkdzi, szakkori foglalkozasi tervek elfogadasaban.

Munk4éjaval segiti a pedagdgiai program és munkaterv megvalodsitasat, a tanitasi és
tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat.

Felettes vezetoje iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri a kiilonds bandsmodot igényld
tanulok differenciélt foglalkoztatasat.

El6segiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt
eltoltését, pozitiv értékrendli k6zosségi €let szervezéseét.

Munkahelyi vezet6je Utmutatasai, megbizasa alapjan segiti a sziiléi kornyezetben
végzett felmérések, vélemeények Osszegzéset.

Koézremi(kodik a félévi és tanév végi szakmai tdjékoztatok, beszamolok
Osszeallitasdban.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatd vagy helyettese
megbizza

132



Felelosségre vonhato:
a) Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidanyos elvégzéséért.

b) A fdigazgat6 utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.
c) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Zaradék

A féigazgat6 kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka §sszefligg az intézmény miikddésével.

Kelt: Keszthely,.......coocvvvviiinnnes

féigazgatod

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek
ismerem el.

Kelt.: Keszthely, ...ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiienne

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

koznevelési foglalkoztatott
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16. Foigazgato-helyettes munkakori leirdsa

Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altaldnos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor. u.43.
Keszthely, Deak Ferenc u. 25.

Feladatai:

a.

b.
C.

Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, modositasaban.

A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet, ellendrzi a foigazgatodi
szempontok megvalositasat.

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, €s a tulmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti az oktato—neveld és mas iranyd munkavégzést.

Kozvetlenill irdnyitja a pedagégusok és mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijel6lt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az U] osztalyok kozdsséggé formalasat,
tanulmanyi munkajukat.

Ellen6érzi az e-napld, torzslapok, bizonyitvanyok, més okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a bels6
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellenérzi és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvéantartasok vezetését.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznélas takarékossagat, a
vagyonvédelmet, dralatogatisokat és felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetbi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjardl.

Beszamol a nevel6testiiletnek a kitlind eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.
Rendszeresen referal a féigazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a féigazgatonak.

Tevékenységével javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensilyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertlibb ismeretek elsajatitasara.
Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,

sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felel6s dolgozo felé.
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s. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kévetelmények
megléteét.
t.  Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a foigazgato ellatja.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezet0 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mitkodésre.

Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan
a féigazgatot képviselve.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az intézmény foigazgatodjanak.
Felelos:
a) a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok és a tobbi koznevelésben
foglalkoztatott munkavégzéséért,
b) a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
c) a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonaléért, a zokkenomentes lebonyolitasért.
d) avizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
e) az egészséges és  biztonsdgos munkafeltételekért, az foglalkoztatottak
munkafegyelméért,

f) améltdnyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
d) Munkakori feladatainak hataridore tértén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e) Az intézményvezets utasitdsainak igényt6l eltérd végrehajtasaért,
f) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Zaradék

A f8igazgat6 kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka §sszefiigg az intézmény milkddésével.

Kelt: Keszthely,.........coovviveininnnn.n.
PH.

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

féigazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartdsaért felelosséget
véllalok.

Kelt: Keszthely,...........covvvinennnne.

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

kdznevelési foglalkoztatott
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17.Ugyviteli dolgozé

Név:

Munkavégzés helye: Csany-Szendrey Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola barmely
feladatellatasi helye

Keszthely, Fodor. u. 43.
Keszthely, Deak Ferenc u.25.

Feladatai:

a)

e)

g)
h)

Ellatja az ligyviteli dolgoz6i munkakdorbe tartozé kiilonféle irodai, adminisztricios,
szervezési és dokumentécioés feladatokat a kznevelési intézményben.

Altaldnos és oktatas szakteriileti ligyintézési feladatokat 14t el.

Tamogatja az intézményvezetésmunk4jat, nyomon kéveti a hataridéket, nyilvantartja
az elvégzendd feladatokat, tevékenységérdl beszamol a vezetdségnek.

Ellatja a titkarsagi feladatkorbe tartozoreprezentaciés, gazdalkodasi és személyiigyi
feladatokat. Kapcsolatot tart a fenntartdval és az érintettekkel telefonon, irasban és
emailen keresztiil az ligyviteltérint6 egyes kérdésekben.

Kiilonb6z6 belsé iratokat és hivatalos leveleket készit €16, sokszorosit, tovabbit,
tamogatja az intézmény hivatalos levelezési folyamatat, dokumentumokat kezel,
leltaroz, selejtez.

Koordinélja a bejovo telefonhivasokat és azintézményi megkereséseket. Igény esetén
kozremiikddik killonféle jegyzOkonyvek elékészitésében a vezet6ség szakmai
irdnymutatasai alapjan.

Oktatasi és képzésinyilvantartasokat vezet, és igény esetén statisztikakat készit.
Kezeli az oktatasigazgatasi és egyéb éltalanos irodai iigyviteli alkalmazéasokat.

A tanulék versenyekre, rendezvényekre torténé utaztatdsa a fenntarto altal tizemeltetett

jarmiivekkel.
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Zaradék

A foigazgato kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Gsszefiigg az intézmény miikdésével.

Keszthely,..........ccooovviiiiinnn.

féigazgato

A munkakori leirds egy példanyat tvettem, tartalmat megismertem, munkémat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Keszthely, ......ccoceviiiiininii,

koznevelési foglalkoztatott
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