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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrsl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCXL t6rvény a csalddok védelmérsl

A 2011. ¢évi CXII. tSrvény az informéciés Snrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol
229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol

43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasirél, bevezetésérdl és
alkalmazdsarél

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet (13.§)
A pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023.évi LII. térvény (Phétv)

A pedagégusok 1ij életpalyajarol sz6lé 2023.évi LIL torvény végrehajtasardl szold
401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet (Vhr)

A pedagégusok teljesitményértékelésérsl szold 18/2024.(1V 4.) BM rendelet (TER rendelet)
Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XILI. 30.) Korm. rendelet

A pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben
résztvevek juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik5désérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

Az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013.(IV.26) kormanyrendelet

A katasztréfék elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lé 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

GDPR Adatvédelmi rendelet
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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és feladata

A 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrol 25. § (1) bekezdése és a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdéseiben foglalt felhatalmazas alapjn az intézmény jogszerli
miikddésének biztositasa, a zavartalan miksdés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szill6k, gyermekek &s pedagogusok kézotti kapcsolat erBsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a Hevesi Sandor Altalanos Iskola igazgatdja késziti
el a nevel&testiilet bevonasaval.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatérozza meg a kdznevelési intézmény miikodésére, belsd &s
kiils8 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagigusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és
kotelessége. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak
is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai

megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miiksdési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekloddk
megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidSben, tovabba az intézmény honlapjén.

A SZMSZ médositasara sor keriilt Jogszabiélyi elBiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas miatt

2024. augusztus 23-an, melyet az intézmény nevelétestiilete elfogadott.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény egész teriiletére, annak minden létesitményében
alkalmazni kell.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat, tovabbi a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatéi utasitasok betartisa az intézmény valamennyi dolgozéjéra, tanuldjara és mas, az
intézménnyel munkavégzésre iranyuld Jogviszonyban 4116 személyre nézve kotelezé érvényliek.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A feltilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba
lépésével egyidejiileg érvényét veszti az elézé SZMSZ.

Jelen SZMSZ érvényes a modositas fenntartoi elfogadasitél a visszavonasig!

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Sziildi szervezet

2. Diakénkormanyzat
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3. Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntarto jovahagyasa sziikséges.

Intézményi adatok:

Neve: Hevesi Sandor Altalanos Iskola
Cime (székhely): 8800 Nagykanizsa, Hevesi utca. 2.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonosit6: 037510

KK ZB2501

Az iranyitd, feligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u.6.

Jogszabélyban meghatarozott alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatds

A koznevelési intézmény fenntart6 szervének megnevezése:
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u.6.

A Hevesi Sandor Altalénos Iskola jogallasa:

Jogi személyiségli szervezeti egység.
Az iskola bélyegzoi
Valamennyi korbélyegzd tartalmazza koriratban az intézmény nevét, kozépen a Magyarorszag
cimerével.
A bélyegzdk feliratat és lenyomatat, valamint a bélyegzok hasznalatéra jogosultak korét igazgatoi
utasitas szabalyozza.
Aléirasi joga az igazgaténak, tavollétében a helyetteseknek van. Pecsétet az igazgato, helyettesei,
az ligyviteli dolgozé és az iskolatitkarok a bizonyitvanyok, anyakonyv hitelesitése esetén az
osztalyfonokok hasznélhatjdk. A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni. Pecsétet csak atvételi
elismervény ellenében lehet kiadni.

Az iskola bélyegzdlenyomatai:



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkzok biztositasa:

A Hevesi Sandor Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasdhoz szitkséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntarté gondoskodik a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont belsd szabalyzatai
szerint.

Gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvinyok:

Az intézmény nem Onalléan gazdalkodo.

A SZMSZ médositasira vonatkozé rendelkezések

A SZMSZ moédositasara sor keriil jogszabélyi elSiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsit kezdeményezi a diakénkormanyzat, az intézmény dolgozéinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézmény

igazgatdjahoz kell beterjeszteni. Utolsé médositas idépontja:2023.augusztus 30.

1.Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézmény miikédési alapdokumentumai:
A torvényes milikddést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 4116- alapdokumentumok
hatarozzék meg:

a) Az alapité okirat

b) A pedagdgiai program

c) A tanév munkaterve

d) Jelen szervezeti és miikdési szabalyzat

e) Hazirend

1.2. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendje
Az intézmény vezetését az igazgaté latja el. Feladatait jogszabilyok, valamint a Nagykanizsai
Tankeriileti Kézpont igazgatéja hatarozza meg.
Az igazgatd a szervezeti séma szerint a tdmogatd szervezettel, a helyettesek, munkakdzosség-
vezetok segitségével vezeti az intézményt.
Az igazgato6 kozvetlen munkatarsai k6z¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
— az igazgatohelyettesek,

— munkakozisség-vezetok.
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Az iskoldban két igazgathelyettes dolgozik, szakképzettségiiknek és az altalanos iskolai nevelés-
oktatas alapfeladatnak megfeleléen az egyik helyettes az als6 tagozatot, a masik a felsé tagozat
munkdjat koordinalja és vezeti.

Az igazgatohelyettes és a tobbi vezetd beosztisu dolgozé munkajat munkakéri leirasuk, valamint az
igazgaté kozvetlen irnyitésa alapjan végzi.

A vezetOség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrél a munkatervben rogzitett
idépontokban
A vezetBség megbeszéléseit az igazgato (vagy az altala megbizott dolgozo) vezeti.

Az intézmény szervezeti felépitése

DOK
S7ZM Igazgatd Iskolai alapitvany
FelsOs igazgatohelyettes Alsés igazgatohelyettes
l |
iskolatitkar iskolai kényvtar munkak&zosség vezetk napkézi ugyviteli
dolgoz6
osztalyfonskok tanitok, technikai
szaktanarok dolgozdk




Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

2. Az intézmény iranyitisa

2.1. Az igazgaté feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hatiskorok

A vezetdk kozotti feladatmegosztds

Igazgaté

Iranyitja a pedagégusok munk4jat.
A munkaltaté nevében gyakorolja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a

Phaétv és Vhr szerint

Iranyitja, koordindlja, ellenérzi az intézmény munkajat.

Megvalésitja az iskola teriiletén a Pedagdgiai Programot.

Elkésziti az iskolai tantargyfelosztas tervezetét.

Gondoskodik a Hazirend folyamatos betartdsardl.

A munkako6zosségek munkaterve alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.
El8késziti, vezeti a munkakozosség-vezetdi, nevelbtestiileti értekezleteket.

Ellenérzi a taniigyi dokumentumok allapotat, korrekciéjukra Javaslatot tesz (e-
naplok(KRETA), térzslapok, munkatervek, tanmenetek, tanulé-nyilvantartas).
Elbiralja, és jévahagyja a munkakozosségi munkaterveket.

Latogatia a tandrdkat, tanéran kivili foglalkozésokat, sziili értekezleteket,
Osszefogja a munkakozosségeket.

Szakmai tovabbképzésekre jar, megosztja ismereteit kollégaival.

Tanulmdnyi versenyek szervezését feliigyeli.

A nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

A sziil6i szervezettel, a didkdnkorményzattal valo egyiittmitkddés.

Felelés az 4ltalanos iskolaban folyé pedagégiai munkaért, a pedagodgiai program
teljesitéséért.

Felelds a gyermek és ifjiisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felel8s a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeséért,

Igazgato helyettes(ek)

Figyelemmel kiséri a szakmai alapdokumentumban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az igazgatdnal.
Ko6zremiikddik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatiban, kiegészitésében.
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Koézremiiksdik a Hazirend elkészitésében, aktualizalisaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend médositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fébb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja az igazgaté felé.

Kozremiikodik az igazgaté mellett a pedagogus teljesitményértékelésben a Plétv, a
Vhr, valamint az iskolai TER szabalyzatban meghatérozottak szerint

Az igazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint vezeti az intézményt.

Szaktuddsdval timogatja a Pedagdgiai Program végrehajtasat.

Részt vesz a Pedagogiai Program feliilvizsgélataban.

Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében
részt vesz a tanév rendjének meghatirozasaban.

Segiti a nevel&testiilet vezetését.

Tamogatja a nevelétestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az igazgat6 neveld és oktaté munkat irdnyité és ellen6rzé tevékenységét.
Dontési-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az igazgaté dont, s a dontés elSkészitésre utasitotta.
Egyiittmiikédik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, az intézményi
tanaccsal, a didkdnkormanyzattal, sziiléi szervezetekkel.

Segiti az igazgatot a nevelSi-oktatéi munka irdnyitasaban.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelési-oktatési témakorben altalanos
beszdmoldt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen
Jelentkez6 feladatok megtételére, a félévzars értekezletet felkérésre megtartja.
Gondoskodik  az  iskolai rendezvények,  iinnepségek  zokkendmentes
megszervezeésérdl, lebonyolitasardl.

Feltigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulményi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az igazgat6val egyeztetett Oralatogatsi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat,
valamint a tanulészobai foglalkozasokat, azokrél elemzést készit.

Ellendrzi a tanéran kiviili teveékenységeket, a sziildi értekezletek megtartasat.
Megszervezi a fogadoorakat.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkak&zdsségek munkajat.

A munkakozosség bevonasival tervezi, szervezi, ellenérzi tagozata szakmai,

pedagdgiai munkajat.
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— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezs
pedagogus kollégaknak.

— Gondoskodik a hidnyzé pedagoégusok helyettesitésérol.

— Gondoskodik a neveldk adminisztraciss munkdjanak irdnyitasarél, ellen6rzésérsl
(naplék (KRETA), anyakodnyvek).

— Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
hidnyzasjelentést.

— Elbirélja, és jovahagyasra elSterjeszti a munkak6z6sség tagjainak tanmeneteit.

— Javaslatot tesz a minéségbiztositds érdekében a pedagbgusok tovabbképzésére.

— Javaslatot tesz az igazgaténak jutalmazasra, kitiintetésre.

— Ellen6rzi a pedagégusok szakmai munkajit és munkafegyelmét, a teriiletiikhz
tartozo tanulék tanulmanyait.

— Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

— Aktivan részt vesz az intézményi Snértékelés végrehajtasiban

— A Gyakornoki Szabalyzatban, az Esélyegyenl6ségi Programban foglaltakat végzi.

— Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsigit, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

— Ellen6rzi az iskolai tanszer és taneszkéz ellatést.

— Az igazgaté akadilyoztatdsa esetén részt vesz, illetve képviseli az oktatasi
intézményt kiilonbsz6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

— Az iskolai miikddést ellenérzd kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hidnyosségokat hatéridén beliil rendezi, orvosolja.

— Az elvégzett munkarsl, minden lényeges {ligyrél, eseményrdl, tapasztalatairdl, az

elintézés médjardl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

2.2 Az iskola vezet6jének kinevezési (megbizisi) rendje
Az igazgaté kivalasztasa - ha a torvény nem rendelkezik- nyilvénos palyazat Otjan torténik. A
palydzat mell6zhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevel6testiilet egyetért.
Egyetértés hidnyaban, tovabb4 az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z8en a

palyazat kiirasra kotelezi.
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2.3.

Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

Az igazgatSt akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel a felsds igazgatShelyettes helyettesiti. Az
igazgat6 tavollétében munkakdrében dontési joggal rendelkezik, de err6l koteles az igazgatot
tajékoztatni. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetdk tavolléte esetén az igazgatdt az alsés tanitoi munkako6z6sség (az 1-4. évfolyamon), illetve

a felsés human vagy real munkakézosség vezetdje (az 5-8. évfolyamon) helyettesiti.

2.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolatok rendje

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kézotti

A vezetdk helyettesitési rendje

feladatmegosztis, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az intézményen beliil miksds egységek kapcsolatanak rendjét és az informdacidaramlast az

értekezletek rendje €s rendszere hatirozza meg, azaz:

Forum / értekezlet / Résztvevok
Vezet6i - Igazgatd

- Igazgatohelyettesek
Kibovitett vezetdi: - Igazgat6

- Igazgatohelyettesek

- Pedagégus szakszervezet vezetdje
- Szakmai Munkakozésség vezetok

Munkak6z3sség-vezetoi

- Igazgat6
- Igazgatohelyettesek
- Szakmai munkakézdsség-vezetsk

Munkak6z6sségi

- Munkakézosség-vezetd
- Munkakoz6sségek tagjai

LNevel('Stestijleti értekezlet

- Neveldtestiilet tagjai

Az értekezletekrdl irasban emlékezteté késziil, amibl egy példanyt az irattarba kell elhelyezni és

iktatoszammal ellatni. Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell a megbeszélés témajat, az ott sziiletett

allasfoglalasokat, dontéseket, a résztvevékrol a Jelenléti ivet.
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Megbeszélések céljai
1. Kolcsonds tajékoztatasi garancia az aktualis intézményi torténésekrol.
2. A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellenérizhetd rogzitése.
3. A dolgozék érdemi tajékoztatasa.
4. Az elmult idészak ellendrzésen alapulé értékelése.
5. A kévetkez$ id6szak elvarasainak és tennivaldinak konkrét, hataridével és felel6s

megnevezésével torténd kijelslése.

25. A vezetbk és az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) kozotti

kapcesolattartas formaja
Az intézmény minden szervezett tanuldcsoportjanak  sziildi kézossége egy képviselt és
akadalyoztatisa esetére egy helyettest valaszt. A sziil6i képviselokbol 4ll az intézmény sziilsi
szervezetének vezetdsége.
A sziildi kozosség vezetbje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetSjét, ha az altala
képviselt sziilok ligyében kivan eljarni.
Az intézmény igazgatoja a sziilék képviseldit egy tanitsi évben legalibb egyszer értekezlet
keretében érdemben tajékoztatja, valamint minden vezetd a hataskérének megfeleld iigyekben
kételes havonta egyszer kotott idépontban fogadoorat tartani. Az intézmény igazgatéja illetve
vezetd beosztast alkalmazottja koteles a sziiléi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni és
kérdéseire érdemi vélaszt adni valamint hatdskorének megfeleléen intézkedni.
Az intézményben intézményi tanics mikodik.

Iskolaszék, intézményi szék nem miiksdik.

3. Az intézmény kozosségei
3.1. Alkalmazotti kozosségek
Az iskolakozosség
Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az §sszessége.

A munkavillaléi kozosség

Az iskola pedagogusaibol a pedagégiai munkit koézvetleniil segitokbdl (NOKS), pedagdgiai
asszisztensekbdl, az iskolatitkarokbdl, az iigyviteli dolgozdbdl és a technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezeték és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
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szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkak$zosség,

intézményi tanacs

vV V V V¥

didkonkorményzat,

> osztalykdzosségek.

Az alkalmazotti kozosség, az osszalkalmazotti értekezlet

» az alkalmazotti kézosséget véleményezési jog

illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatinak megvaltozasaval,
nevének megallapitasaval 6sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorldsanak féruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

Az drtekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a szavazis
szamszer(i eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza, A jegyzokonyvet az igazgato altal
Javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerti szo0tGbbséggel kijelslt jegyzokonyvvezets késziti

el. A jegyzékdnyvet a jegyzOkonyvvezetd és az igazgaté irja ald, egy tag pedig hitelesiti.

» Az alkalmazotti kozosség Ssszehivasa

Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgat6 valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza.

Az Osszalkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az igazgaté dont.

Az &sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

3.2. Sziiléi kozosségek

Az is

koldban miksdd sziildi szervezet a Sziilsi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM). Déntési

Jjogkorébe tartoznak az alabbiak:

>
>

Az SZM munkéjit az iskola tevékenységével 8sszhangban

SZM

sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
a képviseletében eljaré személyek megvélasztdsa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

a sziil8i munkak6z6sség tevékenységének szervezése,
sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak
megallapitasa.
- €s az iskolavezetéssel egyeztetve - az

vezetdje koordinalja.
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Az SZM vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a Jjogszabaly

altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az SZM véleményezési jogkore:

Az SZM véleményezi az alabbi dokumentumokat:
» Pedagégiai Program
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
> tanuldi hazirend

> sziiloket anyagilag érint6 tigyeket

3.3. Az intézményi tanics
Iskolankban intézményi tanacs mikadik, sajat iigyrendje alapjan.
A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 121.§- alapjan:
Dént:- sajat miikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,
- elndkének és tisztségviselSinek megvalasztasrél, tovabba azokban az iigyekben,
amelyekben a nevelétestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra atruhazza.
Véleményt nyilvanit:
- apedagogiai program, az iskolai SZMSZ, a hazirend, az iskolai munkaterv és beszamold
elfogaddsa, tovabba a koznevelési szerzédés megkotése elbtt
- az iskolaban foly¢ fakultativ hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasihoz
- véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- az iskola 4ltal szervezett, nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd program

megvaldsitdsdval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 6sszeg tekintetében

Kezdeményezésére nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni.
Feladata ellatasdhoz ingyenesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem

akadalyozza annak miik3dését.

3.4. A tanul6k kozosségei
Az osztilykozosségek:
Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvet$ csoportja.
Daontési jogkorébe tartoznak:
* azosztaly didkbizottsdganak és képviselsjének megvalasztasa,
o Kkiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonsk

Az osztalyfénokot az igazgatdé bizza meg minden tanév szeptemberében, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonik feladatai és hatiskére:

» Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

» Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedag6gusok munkajat. Kapesolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztily
fegyelmi helyzetét.

» Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

» Ellatja az osztilyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztricié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

> Segiti és nyomon kdveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

» Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelésével és a szocialis segitével.

> Tanuléit rendszeresen tijékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

> Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére. Rendkiviili esetekben orat

latogat az osztélyban.

A didkénkormanyzat

A didkénkorminyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkorményzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
milkddésével és a tanulékkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos
Jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miksdéséhez
szitkséges feltételeket az intézmény igazgatéja biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti el és a

neveldtestiilet hagyja jova.
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Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabélyzataban meghatarozottak
szerint valasztott didk Snkorményzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.
A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja 6ssze, akit ezzel
a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgaté biz meg hatéarozott, legfeljebb Stéves
idétartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben
— didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eltt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A didkonkorményzat szervezeti és mitksdési szabalyzatat az intézmény bels6 mitkddésének szabélyai
kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéval
vald egyeztetés utin — jelen szabalyzatban leirtak szerint — szabadon hasznalhatja.
A digkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos Jjogszabilyok szerint — be kell szerezni:

> az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

> az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkszok felhasznalasakor,

» ahazirend elfogadésa elétt.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabdly 4ltal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

ugyeket, amelyekben a dontés elétt kitelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

3.5. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségek

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatirozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért betslts munkavallaldja, valamint a
neveld és oktaté munkit kozvetleniil segité egyéb felséfoka végzettségili dolgozdja.
A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miiksdésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a kéznevelési torvényben €s més jogszabalyokban meghatérozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A nevelétestiilet értekezletei

A nevelétestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviilj értekezletet tart. A
nevelStestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott iddpontokban az
igazgato hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagégiai program, a szervezeti és miik6dési szabalyzat, a

hézirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogod elemzés, beszamold véleményezésével

18



Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

és elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak
Jovéhagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevel6testiileti értekezletre vonatkoz6 napirendi pontjihoz a véleményezési jogot gyakorlé sziil8i
munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorlé
didkdnkormanyzat tanulé képviselsjét is.
A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelslt pedagdgus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgato,
a jegyzékonyvvezets és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesits irja ala.

Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi 4llandé értekezleteket tartja a tanév sorén:
- tanévnyito-, tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,
- munkaértekezletek sziikség szerint.
Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhaté &ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasdra, ha a nevelbtestiilet tagjainak 33 %-a, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége
sziikségesnek latja.
A nevelétestiilet dontései, hatirozatai
A nevelotestiilet dontéseit és hatdrozatait - a Jogszabélyokban meghatérozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén szavazatszamlalé bizottsagot
Jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgatd szavazata dont. A déntések s
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.
A nevelGtestiilet altal dtruhizott feladatkérok és a beszamoltatis rend je

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo lgyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibél
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre, vagy a didkénkormanyzatra. Az Atruhazott
Jogkér gyakorldjat a nevelbtestiilet tajékoztatni koteles azokrél az iigyekrdl, amelyekben a
nevelStestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajénak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban 4116 pedagogusokra ruhazza at.

Jelen feladatkér ellatdsa kapesan az adott kozosségért felelds pedagdgus (osztalyfénok) hivhat
Ossze sziikség esetén az igazgato tudtaval igynevezett nevelsi mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kdzvetlen kapesolatban 4116 pedagogusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestillet felé valé beszamolasi kotelezettség a

gyermekkdzosségért felelds pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.
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A nevelStestiilet a kozoktatasi térvényben meghatérozott Jogkdrébdl a szakmai munkakozosségre
ruhézza 4t az alabbi jogkéreit:
- a probaidSs pedagégus munkakérben dolgozé kozneveldsi foglalkoztatottak munkdjanak
véleményezése,
- a pedagogiai program megvaldsitisahoz szilkséges tantervek, taneszkozok, tankdnyvek
kivalasztéasa.
- az egyes munkakozosségeket irdnyitdé vezetd beosztisi koznevelési foglalkoztatottak
munkéjanak véleményezése,
- a munkakdzOsségbe tartozé tagok  tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, médszertani programok osszeallitasa,

Szakmai munkakézosségek
A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetOk, vagy megsziintetheték. A szakmai

munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorék-kel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakozdsség vezet6jét
a munkak&z6sség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg. A munkakozosségek vezetdi

munkéjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjin osszeallitott egy tanévre szold munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola
pedagégusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkako6zosség alapfeladata a palyakezd6
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakormok vezetétanarinak
megbizasara.

A munkakdz6sség — az igazgaté megbizdsira — részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢és
gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitasiban, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezésében.

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakizisségek miikidnek:
» alsés humén munkakézosség,
> alsds redl munkakozosség

> fels6s real munkakozosség,
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> felsés human munkakozosség,
> napkozis munkakozosség

¥ testnevelés munkakozosség

A szakmai munkakozésségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:

» apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
> az iskolai nevelé és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

> egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos

ellenérzése, mérése, értékelése,

palyézatok, tanulményi versenyek kiirésa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagdgusok tovabbképzésének, snképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd8 pedagogusok munkéjanak segitése,

Javaslattétel az iskola igazgat6janak a munkak6zosség vezetd személyére,

vV V VYV VYV Vv

segitségnyujtds a munkakozdsség vezetbie részére az éves munka-terv, valamint a

munkakdz&sség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozésség-vezeté jogai és feladatai:

Osszeallitja - és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény pedagbgiai programja ¢s

munkaterve alapjén a munkakozosség éves munkaprogramjat

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért

elbirdlja €s jévahagyasra javasolja a munkako6z6sség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek

szerinti el6rehaladast és a kévetelmény-rendszerek valo megfelelést

- szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgatd felé

- képviseli a munkakzosséget az intézmény vezetdsége felé és sziikség esetén az iskolan kiviil

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
igazgato részére a munkakozosség tevékenységébdl

- javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére.

- tajékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl

21



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitisa elstt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.
- Kézremiikodik az igazgaté és a helyettesek mellett a pedagégus teljesitményértékelésben az

iskolai TER szabalyzatban meghatarozottak szerint.

4. A sziilok, tanul6k, érdeklédék tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfénsk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziilbi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkak6zssség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil3i
értekezletet az igazgat6 hivhat ossze.

Tanari fogadoérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6é &ltal kijelslt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorit.

Amennyiben a sziilé, gondviselé a fogadééran kiviili id8pontokban kivén konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztato fiizeten keresztiil tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus
levéllel vagy levéllel torténhet.

Az osztalyfdnok a tdjékoztato fiizetbe tett bejegyzés vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a
tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy sllyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyféndk a tdjékoztato fiizet révén tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetéleg ot munkanappal nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kteles ismertetni a tanuldval. A tudés folyamatos
értekelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik.

Témazaro dolgozatbél egy nap kettd irathat6. Dolgozatbél pedig harom irathat6 egy nap.

A témazar6 dolgozat irdsanak idejét legaldbb egy héticl eldbb a szaktanar kézli a tanulokkal, a
dolgozatét pedig 3 nappal el6bb.

frasban feleltetni tanari bejelentés nélkiil is lehet.
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A dolgozatok javitasi ideje legfeljebb két hét, amit a tanuld kijavitva megtekinthet és a témazard
dolgozatok kivételével hazavihet.
A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintets és Jjutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénoketdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
Az iskola valamennyi tanuldjanak joga van arra, véleményt nyilvanitson minden személyét, az
iskolai életet érint6 kérdésrdl, tandrakon, osztalyféndki éran az iskola igazgatdjaval szervezett DOK
forumokon, az éves didkkdzgytilésen. Véleményét széban és irasban is kifejtheti a tanulo, s arra a
megkereséstdl szamitott 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapnia.
Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

* alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

¢ szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az

alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjén www.hevesiiskola.hu. A hatalyos

alapité okirat a www.kirhu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —

munkaidSben — az igazgat6 vagy az igazgat6helyettes ad tajékoztatast.

5. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje

5.1.Szervezése

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgaté éves ellendrzési (vezetdi ellenbrzések, belsd
auditok) tervét. Az ellen6rzési tervben az igazgaté feltiinteti a tervezett ellendrzések céljat,
szempontjait, jellegét €s formait havi bontasban, valamint az ellendrzést végzd kollégak nevét. Az
ellendrzésrdl az ellenSrzést végzd jegyzékonyvet készit, azt alairasaval latja el és a jegyzOkonyvet
az irattarba helyezi, azt a titkar iktatészdmmal latja el. A Jjegyzbkonyvet az ellenérzéstd] szamitott
hérom napon beliil az ellendrzétt dolgozéval megismerteti. Ezen til az ellendrzések

megszervezéséért €s lebonyolitdsaért az intézmény minden dolgozéja felelds a maga teriiletén.

5.2. Minden tanévben ellenérzott teriiletek
A pedagégiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktaté munka 4tfogé

ellen6rzése, az esetlegesen felmeriils hibak észlelése és korrigélasa, a munka hatékonysaganak
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emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikdsdtetéséért az intézmény
igazgatdja felelds.
Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésik megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatod, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkak&zosség-vezetdk. Az osztalyfénsksk ellendrzési Jogkore az osztdlyukban foly6 oktats-
neveld munkdra terjed ki.
Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

* A tanitdsi 6rdk. Az ecllenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-

vezetdk, sajit osztalyukban az osztalyfénskok végzik Oralatogatéssal.

* A munkakozésségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkak6z8sség-vezetd iskola vezetGsége elbtti beszamoltatasaval térténik.

* A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen

az igazgatd alkalomszeriien ellenérzi.

® Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyféndkok folyamatosan végzik, mig
az igazgatOhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagégia szakmai ellenérzés

helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
* A sziil6i értekezletek, fogad6orak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

* Az igazolatlan hidnyzasok sz4manak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénsksk

folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkakozosség, az intézményi tanics és a sziil6i k6z5sség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagégussal, munkak6zosség-

vezetovel, illetve a munkakézosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok

kikiisz6bolésére, potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az

altalanosithat6 tapasztalatok &sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil

sor.

A belsé ellenérzés altalinos kovetelményei

— Segitse €l§ az intézmény feladatkérében a nevelés és oktatds minél teljesebb és szinvonalasabb
megvalositasat.

— A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitlizott feladatoknak megfeleléen kérje
szamon a teljesitést a pedagégusoktol.

— Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszeriibb ellatasat, a belsd rendet, a kéztulajdon

védelmét.
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Legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehaijtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és gazdalkodas javitasahoz.

Jaruljon hozza az intézményi Snértékelési rendszer hatékony miik5déséhez.

Az ellendrzés teriiletei

Pedagoégiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése.
Id6szakos, dllandd, kiemelt és specidlis ellendrzés.
Tanérai, rendszeres és nem rendszeres tanérdkon kiviili foglalkozasok, iskolaotthonos

foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.

Az ellendrzés formai:

6.

oralatogatis,
foglalkozasok ellen6rzése,
beszamoltatas,

helyszini ellendérzések,

feltaré megbeszélés minden érintett jelenlétében,

A kiilsd kapcsolatok rendszere és formaja, modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az iskola igazgatdja képviseli. A kiilsé kapcsolatokat az

intézmény igazgatoja személyes megbizottjai Gtjén tartja azoknak a pedagdgusoknak a bevonasaval,

akiknek szakmai feladataikhoz kozel 4ll6 féllel kell a kapcsolatot tartani.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a varosban talalhaté fenntartéval, 6vodakkal, kozépiskolakkal

gyermek és szakmai szervezetekkel (osztalyféndki munkak6zosség-vezetd, gyermekvédelmi
felel6s),

gyermekjoléti szolgalattal

iskola-egészségiigyi ellatast biztosit szervezetekkel (iskolaorvos, fogorvos, védond)
egyhazakkal

sportegyesiiletekkel (testnevelés munkakozosség-vezetd, testnevelok),

miivészeti iskolaval (igazgatéhelyettes),

renddrség ifjusigvédelmi nevel8jével (osztalyfénski munkakozosség-vezetd, ifjusagvédelmi
felel6s),

vordskereszttel

varosi kozmiivelddési intézményekkel

pedagdgiai szakszolgalattal (igazgatd, igazgatohelyettes, ifjisagvédelmi felelss),

gyermek és ifjusdgvédelmi szervekkel (gyermekvédelmi felels).
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Az egyiittm{ikédésr8] minden olyan egylittmiikdddvel, amellyel a kapcsolattartdst Jjogszabaly nem

szabdlyozza, egyiittmiikddési megéallapodas késziil.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje a hagyomanyok dpolisdval

kapcsolatos feladatok
Fontos célunknak tartjuk a nemzeti értékek, az iskola hagyominyainak megismerését,
megtartasat. Elengedhetetlen ehhez, hogy a tanéran kiviili tevékenységekben kapjon kiemelt
szerepet a nemzeti értékek megismerése, melyek megbecsiilését hagyomany6rzéssel, iskolai
linnepélyekkel is erésitjiik.
A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési feleldsiket a nevelotestiilet az éves
munkatervben hatirozza meg.
Az intézmény hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei:

> atanévnyito és tanévzard, ballagasi Unnepély

> ahivatalos nemzeti iinnepek (mérc.15., oktéber 23.)

> megemlékezések (oktéber 6., februar 25., aprilis 16., jinius 4.), helyi megemlékezések,

» hagyoményos iskolai rendezvények (december 6., mikulds miisor, karacsonyi miisor,

farsang, DOK-nap)

» Hevesi-napok szervezése, Vers —¢s prozairé palyazat lebonyolitisa

» miisorok készitése, kiéllitasok szervezése.
Az tnnepélyeken dolgozoéinktél és gyermekeinktél is elvarjuk, hogy iskolai iinnepségeken
hagyoményainknak megfelelen innepl6 ruhaban vegyenek részt.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatarozza meg

felelésok megnevezésével.

8. Az intézmény miikédési rendje

A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény tSrvényes miksdését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzik meg:

» az alapito okirat

> aszervezeti és miikodési szabalyzat

> apedagdgiai program

> ahazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszimoltathaté miksdésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

> atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

» egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozsk hasznalatanak rendje).

Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratdt a fenntarté késziti el,
illetve — sziikség esetén — médositja.

A pedagogiai program

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szdmara a
Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai néllésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza;

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezen vélaszthatd és szabadon vélaszthaté tanérai foglalkozéasokat és azok
Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhaté tankdényvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

> Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuls
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozdtt — a tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

> akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egylittmiikdésével kapcsolatos feladatokat,

» a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfénok feladatait,
» akiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
> atanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasdnak rendjét,

» atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatiskérébe tartozik, igy az

érdekl8d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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Az iskolai Pedagégiai Programrol valo tajékozédasi lehet6ségek:
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgat6i irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a

pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalésitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervet a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szilldi munkakozosség €s a didkdnkorményzat véleményét. A munkaterv egy példinya az
informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanéy helyi rendjét az

intézmény weblapjén és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

9. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétd] a kdvetkezé év augusztus 3 1-ig tart. A tanév 4ltalanos rendjérdl az
beliigyminiszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus 20 -t6l
augusztus 31-ig tarté id6szakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatirozza meg €s rogziti az éves munkatervben.
A tanév helyi rendjének elfogaddsa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dént az
uj tanév feladatairdl, a pedagodgiai program és a hazirend modositasairdl, valamint az éves
munkaterv elfogadasarol. A Munkatervet Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont igazgatdja hagyja
jova.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagdgusai az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten
pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a feltigyelet idSpontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni és az iskola honlapjan meg kell jelentetni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek modjat és iddpontjat,
- a tantestiileti értekezletek témait és idépontjait,
- a tanitas nélkiili munkanapok programjét és idépontjat,

- a tanitasi szlinetek id6pontjat - a miniszter altal meghatérozott kereten beliil,
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Az intézmény iigyeleti rendszabalyai
— Tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az Orakdzi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente iigyeleti rendet hatéroz meg az oOrarend és a munkabeosztas
fiiggvényében. Az iigyeleti rend beosztasaért az igazgato a felels.
— Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az iigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatésaért.
— Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése elétt és utan munkanapokon az alabbi
tigyeletet tartja a sziili igények figyelembe vételével:
* 6% 6ratol 7% 6réig pedagogiai asszisztens iigyel,
o 7% 6ratol 8 oraig, illetve az 6rakézi sziinetekben pedagdgus ligyel,
o 16%-18% 6raig pedagdgiai asszisztens létja el a tanulok feliigyeletét.

— A vezetdk benntartézkodésa: Az iskola nyitvatartasi idején belill 6% és 18% 6ra kizott az

igazgaté vagy a helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia addig, amig
tanul6 jogszeriien tartozkodik az intézményben.
10. Az intézmény nyitva tartisa
Az iskola szorgalmi id§ alatt munkanapokon hétfstsl péntekig 6°° 6ratél 18% 6raig tart nyitva.
A tornaterem a programok fiiggvényében 20%6r4ig tarthat nyitva.
Szombaton és vasérnap a nyitva tartas csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon - rendezvények
hianyaban - zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 72° 6ratél 16% éraig tartja nyitva irodait.

10.1 A tanul6knak a nevelési-oktatssi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az elsd elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi érat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgato6i vagy helyettesi engedély sziikséges.
A tandr az 6rdja alatt felelés a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia
a kdvetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanéra. Az orakdzi sziinetekben,
valamint a tanitasi idé el6tt és utan az igazgatohelyettesek altal kialakitott iigyeleti rend biztositja a
tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az iigyeleti
beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohényzasi tilalom megtartasat. Baleset

esetén intézkedik.
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A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettesek hatdrozzak meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hézirendje — 6n4lld szabalyozasként
hatirozza meg. A héazirend betartsa a pedagégiai program céljainak megvalésitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuléjara nézve kételezé.

10.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsianak
rendje

A pedagbgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekatstt munkaidejének
beosztasét az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatissal lekotstt munkaidd és a kotott munkaidd (32 ¢6ra) kozotti orakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozdtt. Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalésat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagbgus az orai kezdete elbtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet
ellat6 tanarnak az iigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az oltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megOrzésérél az ora
megkezdeése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkdrsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hidnyzdsrdl az ligyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az ijboli munkéba 4llast a

titkarsdgon kell jelezni legkésébb a megelézd munkanap 15 draig.

10.3 Belépés és benntartézkod4s rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiilsé latogatok az iskoldban foly6 oktaté-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziilék gyermekeiket
az iskola bejérataig kisérhetik és tanitds utan ugyanott varhatjék meg. Ugyintézés miatt az iskolai
titkarsag 7°° és 16 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6, kiilsé személyeket. Az
iskolaba érkezé kiils6 személyeknek a portdn vagy az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik jévetelitk

celjat, illetve azt, hogy kit keresnek.
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A tornatermet, osztalytermet, miiflives palyat bérleti szerzédés alapjan igénybevevoknek a
foglalkozast kovetden el kell hagyni az épliletet. A hasznélat rendjét a bérbeadasi szerzédés
tartalmazza.

Az igazgaté altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelslt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzédés) tartalmazza a benntartézkodds szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé
eléirasok megtartasaval kapcsolatos kételezettségeket.

Az intézmény hivatalos nyitva tartisa alatt, sziiléi igény estén, amig gyermek jogszeriien
tartozkodik az intézményben 6*-18% 6ra kozott felelés vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az intézmény igazgatdja vagy kijelslt helyettese koteles az intézményben tartézkodni. Az
tigyeletes felelés vezetd akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté6 jelsli ki az ligyeleti feladatokat ellaté

személyt.

11. Az intézmény iigyeleti rendszabalya

— Tanulé az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az Orakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente iigyeleti rendet hatéroz meg az oOrarend és a munkabeosztas
fuggvényében. Az iigyeleti rend beosztasaért az igazgato a felels.

— Az ugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelslt pedagogus felel az ligyeleti
teriilet rendjének megtartdsaért, a feliigyelet ellatdsaért.

— Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt és utan munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziilsi igények figyelembe vételével: 63° ératol 18% oraig pedagégus
Jjelenlétében.

— A vezetdk benntartézkoddsa: Az iskola nyitvatartasi idején belill 7° és 18% kozott az
igazgaté vagy a helyettese koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartézkodnia, amig
gyermek jogszeriien az intézményben tartézkodik.

12. Az intézményi védé, 6vé eldirasok

Az intézmény bérmely dolgozdja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel, tanuléval
kapcsolatban az intézmény ifjusagvédelmi feleldsénél. Az intézmény ifjusigvédelmi feleldse errsl
tdjékoztatia a gyermek osztalyfénokét, és egyiitt dontenek arrdl, hogy intézményi hatdskorben
milyen intézkedést javasolnak az igazgaté felé. Ha intézkedésrdl dontenek (csaladlatogatis,
bejelentés, értesités a csaladsegité kdzpont vagy a gyamiigyi osztalynak) errél tajékoztatjak az
intézmény igazgatdjat, aki az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak eredményességérdl. Az
intézményi intézkedés eredményétsl fiiggden a ifjusdgvédelmi felelds értesiti, és érdemben
tdjékoztatja a szocidlis segitét és vele egylittmikodve a csalddsegitd és gyermekjoléti kozpontot

vagy a gyamiigyi hivatalt. Az intézmény igazgatdja és a gyermekvédelmi felelds folyamatosan
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nyomon kovetik az érvényes véds, 6vé intézkedések lefolyasat, azok eredményességét, errdl
tajékoztatjak az igazgatét, és az osztalyfénokot.
A gyermekekkel és a pedagdgusokkal az egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozé
elSirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat a tilos és az elvarhaté magatartasformat
a szorgalmi id6 megkezdésekor ismertetni kell, Az ismertetés tényét és tartalmat a Hazirendben, a
Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tiiz- és Balesetvédelmi Szabélyzatban talalhatjuk meg. Az
egeszség €s testi épségre vonatkozo eldirasok ismertetésének tényét a felndtt dolgozok esetében a
munkavédelmi felelés, a gyermekek és a tanuldk esetében a pedagégusok régzitik az osztaly-,
illetve csoportnapldban.
A tanul6 és gyermekbalesetek megel5zését szolgald szabalyok:
— A gyerekeket, tanulokat rendszeresen tajékoztatni kell az intézményben adédd baleseti
lehetSségekrol.
— A baleseti lehet6ségekré] elszor a tanév elején az osztélyfénok a gyerekeket koteles
tajékoztatni. A tajékoztatasnak ki kell arra térni, hogy a baleset bekovetkezése esetén mi
a teendo.
— A pedagégusok felelések a rajuk bizott gyerekek testi épségéért, éppen ezért gyermek, ill.
tanulé az intézményen beliil felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.
— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsdgokra a nevelbtestiiletek iigyeletet
szerveznek.
Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellato dolgozé kételes értesiteni kozvetlen iranyitdjat,
az esetnél jelenlévé dolgozdk kotelesek a feliigyeletet ellatdé dolgozé és a balesetet szenvedd
segitségére sietni. Az intézmény egyik dolgozéja a sériilt mellett marad, mig a masik intézkedik a
mentdk, orvos, sziil§ értesitése érdekében. A sériilt mellett maradé dolgozé kételes szilkség esetén
elsdsegélyt nyujtani. A balesetrdl, sériilésrél Jegyzékonyvet kell felvenni (hérom napon til
gyogyulé baleset esetén), amelyben az eset &sszes koriilményének, esetleges elézményének
szerepelnie kell. A jegyz6kdnyvet a feliigyeletet ell4to dolgozé beszdmoloja és az esetnél jelenlévsk

beszdmoléja alapjan a dolgozé kézvetlen iranyitdja veszi fel.

13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas szabalyozott
¢s szervezett formdja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem tarthaté fenn.
Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének veszélye esetén is.
Minden olyan esemény rendkiviili esemeny, amely a gyerckek és a dolgozdk testi épségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A

rendkiviili esemény észlelését kovetben az intézmény minden dolgozéjanak, tanuléjanak és az
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intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban 4ll6 személynek kotelessége jelentenie észlelését az
intézmény minden 4ltala elérhet6 vezetdjével.
Az intézmény igazgatdja a rendkiviili esemeényt megdllapitja és a jogszabélyoknak megfelelen
rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozoan.
Ha a kiadott rendelkezés nem a testi €pség megdvisanak elsédlegességét tartalmazza, akkor az
igazgatot az igazgatohelyettes levalthatja a rendkivilli eseményt kovetd helyzet rendezésének
befejezéséig. Rendkiviili eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgozéi munkakori
leirdsukon kiviil is fegyelmi és biintetd Jogi felelésségiik tudataban kételesek végrehajtani.
A rendkiviili esemény jelzését a csengé folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.
A rendkivilli esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet a tizriadé tervnek
megfelelSen, ha a tervben szerepld Gtvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az épiiletet a
legrévidebb uton kell elhagyni.
Ha mentésre keriil sor, elsédlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.
Tovaébbi feladatok az intézmény igazgatdja részére

a) A rendérséget értesiteni kell.

b) Biztositani kell, hogy a rendorség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se

tartézkodjon.
¢) A tanulok, gyerekek biztonsagos feliigyeletérél egyéb rendelkezésig a pedagogusok
gondoskodnak.

d) A bombariado, rendkiviili esemény megallapitasardl a fenntartot értesiteni kell.
A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartozkodé minden dolgozé felelds.
A kitiritési terv folyamatos aktualizaldsaért és az abban szerepld utvonalak szabad kézlekedési
allapotdért a felsds helyettes a felelés. A munkavédelmi felelés ilyen irany( utasitisait a
gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.
Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente egyszer munka-
¢s balesetvédelmi oktatds keretében katasztrofavédelmi oktatdsban is részesiil. Az oktatas

megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil hivjuk.

14. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo
eljarasrend
A tanulék szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a

figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
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kornyékének kozlekedési rendjérsl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdriéntét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alafrasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély Iehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biolégia, informatika, testnevelés. Az oktatés megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irdsokat belsd utasitisok &s
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulék szamiara potlolag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré kériilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.:
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kételes
elvégezni és adminisztrlni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezs. Az a pedagodgus, aki
nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztist kiovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a Nagykanizsai Tankeriileti Kd6zpontnak torténé megkiildését az igazgats ltal a
megbizott kolléga végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szimdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézményhez kikiildstt munkavédelmi felelés.

A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az &ltaluk készitett, hasznalt technikai Jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az igazgaté hataskdore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagégiai eszkozok a tanitasi érakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 Torvény modositasa értelmében a diabétesszel €16 gyermekek és a
slyos egészségi kockazatot jelentd allergiaval diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére
fokozott figyelmet kell forditani. A diabétesszel €16 tanulék ellatasit a cukorbeteg gyerekek

tamogatasaért, pedagégusoknak szervezett szakmai tovabbképzésben résztvevs kolléga végzi.
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1S. A tanitasi (foglakozisi 6rik), valamint az orakozi sziinetek rendje,

idétartama

— Az oktatds és a nevelés az dratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 3sszhangban levé
orarend alapjan térténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanéran kiviili
foglalkozasok csak a koételezd tanitéasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezheték.

— A tanitdsi 6rdk idStartama: 45 perc. Az elsé tanitisi 6ra reggel 8% érakor kezd6dik. Kotelezé

tanitasi orak 8% 6ratol kezdddnek és 14%° 6réig tartanak. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) latogatasara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utin nem =zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
testnevelési 6rdkat a kicsengetés elétt 5 perccel be kell fejezni. A mivészeti képzésben részt
vevok délutdn egyéni orarend szerint jarnak foglalkozasra.

— Az 6rakozi sziinetek idStartama: 15 perc a hézirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az Orakézi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagégusok feliigyelik. Az drakozi
szunetet a kijelolt étkezési idén kiviil a tanulék lehet6ség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajét és tarsaik testi épségére!

— Az étkezést lehetdség szerint 12% és 14% 6ra kozott kell lebonyolitani.

— A bemutaté 6érdk és foglalkozasok, nyilt napok tartdsinak rendjét és idejét - a
munkakdz8sség- vezeték javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

— A tandrén kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utols6 6rajat befejezé tanuldnak

legyen elegendé ideje arra (kb. 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

16. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek rendje
Az intézmény egészére vonatkozéd rendszabalyok
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni.
Az intézmény minden dolgozéja és tanuléja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megérzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaginak megdrzéséért

- az energidval €s az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért

- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartisaért.
Vagyonvédelmi okokbél ereds egyéb szabélyozast a hazirend szabalyozza.
Az intézmény koéznevelési foglalkoztatottaira, koznevelési dolgozéira és tanuléira vonatkozoé
rendszabalyok
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Az intézmény dolgozéinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerlien hasznélja a nyitvatartasi rendnek megfelel6en.

Az intézmény tanuléi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitdsi idS utdn tanulé csak szervezett foglalkozds keretében tartozkodhat az
iskoldban. A tanitasi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a sziilé a tanul6
tajékoztatd flizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrdl a
hézirend rendelkezik.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgat6
irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak
¢épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolesénzési hatarid6t. Az engedélyt
két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrdl az igazgatd-helyettes gondoskodik az
igazgato engedélyezése utan. A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok médiak oran vald
felhasznaldsanak biztositasa a tanar feladata.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le
kell adni a hiba megjelslésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon Jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltzéket zarni kell. Minden helyiséghez
potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellenérzd felelése az dpiletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitisarol is, valamint a riaszt6 "élesitésérdl”.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznéalhatdsdagardl, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatardl az ott tanitd pedagogus (leltarfelelés) gondoskodik.
A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertdrak biztonsagos zdrhatdsagarél,
karbantartdsar6l a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanulék csak az illetékes tanarral egyiitt,
vagy csak az 8 utasitasira mehetnek be, és csak az 4ltala elbirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozénak kell megtériteni. A tanulék altal okozott
kérokrol az osztalyfénok koteles a sziilt értesiteni.

A kiilsé kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadssi rendje
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Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarsl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kétni az ¢piiletben tartézkodas és a rendeltetésszerii
hasznalat rendjét és idejét.

Szerz8désbe kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési kételezettségben kell
megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevé a bérleti dij kifizetését elmulasztana
azonnal meg kell tenni a jogszabélyban el8irt lépéseket a dij behajtasa érdekében.

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szerv,
egyhazi rendezvény,stb.), de allagmeg6vas miatt a szerzédéseket ebben az esetben is meg kell
kétni.

Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni kell arrol, hogy idegen személyek az iskola

épiiletében dncéliian ne jarkalhassanak.

17. Egyéb foglakozasok szervezeti formdja és rendje

A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a nevelbtestiilet
tagjai, a sziildi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhdzak, egyesiiletek)
kezdeményezhetik az igazgaténal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen Jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezé.

Az intézményben az alabbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozasi formék vannak: napkézi,
tanuldszoba, szakkorok, énekkar, didksportkér, korrepetalas, tanulmanyi- szakmai és
sportversenyek, konyvtdr, kulturlis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok, fejlesztd
pedagégiai ellatasok, gydgytestnevelés.

A fenti foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgat6-helyettes rogziti a tandran kiviili

orarendben, terembeosztissal egylitt.

17.1.Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai
A napkézis foglalkozas: a tandrara vald felkésziilés a szabadidé hasznos eltoltésének
szintere. Az elsé négy évfolyamom létszamtd] fliggben szervezodik.
A miikddés rendjét, idébeosztasat a szakmai munkak6zdsségek dolgozzak ki és a napkézis hazirend

rogziti.
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A napkézis foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziilg tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tanuldszoba szervezése 5-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba a szorgalmi id6szak alatt
miikddik tanitasi napokon 1245-153¢ ordig. A tanul6szobai foglalkozast tarté tanar feladata, hogy
segitse a tanuldkat az 6nallé tanulasi modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban,
torekedjen a hazi feladatok minéségi ellendrzésére. Kiilsn gondot kell forditani a hidnyos
felkésziiltségli tanuldkra.

Szakkoréket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdekldésétsl figgben, a
munkakozOsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkérsk inditasa a jelentkezok
létszamatol is fiigg, s az eldzetes tantargyfelosztds fenntartoval torténé egyeztetése soran
realizalodik. A szakkordk vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A
szakkdr vezetdje felelés a szakkor miikodéséért. A szakkéri aktivitds titkr6zédhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket és idétartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben &s a tantargyfelosztasban, - a
miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

Nem pedagégus végzettségii NOKS dolgozé is ellathat szakkort, onképzokort, felzarkéztatd
foglalkozést..stb, ha az igazgaté megbizonyosodik ezzel kapcsolatos szakértelmérsl.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mitkodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idékeretben.

Vezetdje az igazgato altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek
¢s rendezvények zenei programjat.

A korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja. A felsé tagozaton a
korrepetdlas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztilyra kotelezd
Jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelked$ teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. Tanuléink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakozdsségek hatdrozzak meg, és feleldések lebonyolitisukért. A szervezést az
igazgatShelyettesek iranyitjak.

Az iskola kényvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint kényvtari

tanorakon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.
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17.2. Az iskolai kirandulisok rend Je

Hazéank tdjainak, kulturélis Orokségének megismerése, az osztalyk6zdsségek formalédasara
szolgalnak. A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztilyfénoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviseldkkel az osztaly sziilsi kdzdsségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitiizéseket. A kirandulas koltségeit Ggy kell megallapitani, hogy az a sziilket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilét a KRETA itjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A tanul6 szocialis helyzetétol, tanulmanyi eredményéts] fiiggben a kirandulds koltségeihez az

iskola is hozzajarulhat.

17.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé kizis szabalyok:
2011. évi CXC. térvény 15a.7 értelmében a »kiilfoldi iskolai kirandulas: azonos nevelési-oktatasi
intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 legalabb hét tanuld részvételével, a nevelési-oktatasi
intézménnyel foglalkoztatési Jogviszonyban pedagdgus- vagy nevelé oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott személy feliigyeletével megszervezett a szomszédos
allamokban é16 magyarokrél sz616 2001. évi LXIL. torvény hatélya ala nem tartozé allam teriiletére
irdnyulé téritésksteles kirandulas.”
Tanitasi id6 alatt, szorgalmi iddben egyéni és csoportos utazishoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az igazgat6
engedélye sziikséges.
A tanuldk csoportos utazésa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazé csoport
vezetGje az utazis elétt egy hénappal az igazgaténak irasban nyijtja be. A kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfsldi tartézkodas iddpontjat, Utvonaldt, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk
szamat, sziil6i engedélyeket, kisérd tanarok nevét, a varhaté koltségeket.
2011. évi CXC. torvény 59/A. §2 A tébbnapos tanulmanyi és a kiilfsldi iskolai kirandulasok
esetében — kiilén jogszabalyban meghatirozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskoldnak

vagy a szervezonek, amelynek kedvezményezettje a tanulé.

Muzeum, szinhiz, mozi, tirlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil barmikor
szervezhetSk. Tanitdsi idében torténd latogatasra az igazgaté engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorsk, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell Jelenteni az intézmény

vezetdinek, és az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagégusi feliigyeletet.
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17.4. Az iskolai kirandulisra vonatkozé szabalyok:
1. Az iskolai kirandulasok szervezésénél figyelembe kell venni, hogy azokon a részvétel szigorian
onkéntes.
2. A sziil6ket elozetesen irasban tajékoztatni kell a kirandulasrél, az ati célrél, a programrdl, a
koltségekrol, a praktikus informacidkrél, esetleges rendkiviili tényezékrdl stb..
3. A diakok csak a sziileik elézetes irasbeli engedélyével vehetnek részt a kirinduldsokon.
4. A tajékoztatast és a sziil6k elbzetes irasbeli engedélyének beszerzését a program
szervezojének (osztalyfénok, szaktanar, iskolai vezeté stb.) kell végezni. (A tijékoztatishoz és a
sziil6k elézetes hozzajarulasdhoz hasznalhaté mintat l4sd lentebb.) A program szervezdjének nevét,
elérhet6ségét a tajékoztatonak tartalmaznia kell.
5. A programrdl a tajékoztatdst megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az igazgato
elézetes irasbeli engedélyével lehet. Az elézetes irasbeli engedélyt az igazgato a sziiloknek,
didkoknak adott irasbeli tajékoztatd alapjan és — amennyiben sziikséges a program szervezdjének
meghallgatasa utan — adja ki.
6. A résztvevikkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz
eldirdsokat, az osztalykirandulssal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat életkoruknak és fejlettségi szintjitkknek megfeleléen.
7. Az ismertetés tényét és tartalmat a program szervezdjének dokumentilni kell. Kifejezetten
tilos a programokon beliil az iskolai élet szok:sos kockazatst meghaladé tevékenységek,
programelemek szervezése.
A program szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti oktatésért.
8. A kirandulis szervezojének a megrendelt busz dllapotarol irasban nyilatkoztatni kell a busz
iizemeltetGjét.
9. A kirdndulison részt vevékrol kitelezé utas listat késziteni és azt az igazgatéval alairatni.
Az utas lista a buszon elfoglalt hely megjelolésével késziiljon. Kérjiik a sziilék telefonos
elérhetdségét is feltiintetni!
10.A kirandulashoz annyi kisérd nevelst vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb egy fét.
11. Akik nem kivannak a programon részt venni azok szdmdra, kételezd tanitasi nap van az
iskolaban. Akik nem mennek kirandulni, azon tanulék elhelyezéséért, a masik azonos évfolyam
osztalyaban az igazgaté helyettesek a feleldsek.
12. Az iskolai kirdnduldson résztvevé tanulé a tantestiilet 2017. augusztus 30-i dontése értelmében,

igazoltan hianyzik az iskolai tanérakrél.
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(A tajékoztatishoz és a sziilok el6zetes hozzajirulasihoz hasznilhaté minta)
Kedves Sziil6k! Kedves Digkok!

A (résztvevok megjelelése) szaméra kirdndulast szerveziink (hova).

A kirandulas uti célja, helyszinei:

A kirandulis tanulmanyi témdja, célja:

A kirandulison valé részvétel onkéntes, nem kotelezd. Azok a tanuldk, akik a kiranduldson nem
vesznek részt a(z) (osztalyban) teljesitik tanulmanyi kotelezettségiiket.
Résztvevok:

Feliigyelet:

Koltségek: forint, ami tartalmazza a kdvetkezdket:

Utazas: Indulas: (mikor), (honnan).

Erkezés: (mikor), (hov4).

Tervezett program:

Sziikséges felszerelés:

Etkezés:

Egyéb informaciok:

Datum

Tisztelettel: a kirandulas szervezéje

Kérjiik aldhtzéssal, jelezzék, hogy gyermekiik részt vehet-e a kirandulason.

Gyermekem ........................... e e ans (név)
Bt (id6pont) tervezett kirandulason
részt vesz nem vesz részt. (Hiizza ald a megfelelét!)
Datum:

sziil5 alairdsa
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18. Az intézmény munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az oktat6-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés
egyes szabalyait a koéznevelési torvény rogziti. Valamennyi kéznevelési foglalkoztatott és
kéznevelési dolgozo személyre sz616 munkakéri leirassal rendelkezik.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatottak és kdznevelési dolgozok munkarendjét a fenti
Jogszabalyok betartasaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében .
A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozék munkakéri leirdsait az igazgaté késziti
el. A térvényes munkaidd és pihend idé figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a
napi munkarend Ssszehangolt kialakitisdra, valtoztatiséra és a koznevelési foglalkoztatottak és a

kdznevelési dolgozok szabadsiganak kiadasara.

18.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozisa
Az intézmény igazgatdja vagy az altala kijelolt személy koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szaméara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
Ezért az igazgat6 vagy helyettese koziil legalabb egyikiik a tanitési napokon 6 és 18% 6ra kézott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjék el.

18.2. A pedagégusok munkaideje
18.2.1. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkajukat. A szorgalmi
idészakban munkajukat a miniszter 4ltal kiadott tanév rendje szerint végzik.
A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak,
feladatainak szem el6tt tartdsaval — maguk hatdrozzék meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiggesztése, illetve a helyben szokdsos
modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-
beosztdst egy pedagogus esetén, vagy pedagbgusok meghatérozott csoportja esetén is. A munkaidé-

beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
18.2.2. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval,

adminisztrciéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
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Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idébsl all. A pedagdgus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akoételezd oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid§ t5bbi részében ellatott feladatokra.
a, A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak:
1. a tanitasi 6rdk, napkézis foglalkozasok megtartsa
kozosségi nevelés ora,
iskolai sportkdri foglalkozasok,

énekkar, szakkorsk vezetése,

A

differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzrkoztatas,
fejleszt6 pedagbgiai ellatasok, eldkészitok stb.),

6. egyéni munkarenddel rendelkezd tanulé felkészitésének segitése,

7. konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztisat az Orarend, a munkaterv és a
havi programok listaja tartalmazza.

Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

igazgatohelyettes rangsorolja, lehetSség szerint figyelembe veszi.

b, A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilénisen a kovetkezok:

a tanitasi 6rakra val6 felkésziilés,

a tanulok irdsbeli munkainak javitasa,

a tanul6k munkéjénak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyoz6 vizsgak, potvizsgak lebonyolitisa,

kisérletek dsszeallitasa,

dolgozatok, tanulméanyi versenyek Ssszedllitésa és ériékelése,

versenyekre val6 felkészités,

¥ ©® N v oA v =

versenyek lebonyolitasa, kiséret versenyekre

[S—y
<o

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

[um—
[u—

- feliigyelet versenyeken, iskolai méréseken,

Pk
N

. iskolai kulturlis- és sportprogramok szervezése,

p—
W

- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonski, munkak&zsség-vezetoi, didkénkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa,
14. az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

135. sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
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16. részvétel nevelétestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

17. részvétel a munkaltaté Altal elrendelt tovabbképzéseken,

18. a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

19. tanulményi kirandulasok, iskolai unnepségek és rendezvények megszervezése,

20. iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

21. részvétel a munkakoszosségi értekezleteken,

22. tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai Jellegli munkavégzés,
23. részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

24. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

25. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

26. osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa,

27. iskolai falijsag gondozasa

Az intézményben, illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kételesek elltni:

® aza, szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
* ab, szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivétel a 1, 2, 3, 7, 14, 17, pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhets feladatok:

* ab, szakaszban meghatirozott tevékenységek koziil 1, 2, 3, 7, 13, 14, 17, pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellithaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatisakor a
pedagégus munkaidejének felhasznaldsarél — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét61 hatélyba 16pd meghatarozott kétstt munkaidére vonatkoz6
elSirdsainak 2023. augusztus 30-i médositdsat és a munkiltaté ezzel kapcsolatos déntéseit — a

pedagdgus maga dont.

18.2.3. Pedag6gusok munkarend jével kapcsolatos eléirdsok

»> A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes 4llapitja meg az intézmény Orarendjének fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Ssszeallitdsanal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett Javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

> A pedag6gus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztisa elétt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.
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A pedagdgus a munkaboél valé rendkiviili tavolmaraddsat, annak okt lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 73 ordig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzé pedagégus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tdppénzes papirokat
legkésoébb a tippénz utolsé napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni az iskolatitkari irod4ban.

» Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétél vagy az igazgatohelyettestd] kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozds) elhagyésira, a tanmenetts] eliérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartisara. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélésct
az igazgatdhelyettes engedélyezi.

> A tantervi anyagban vald lemaradis elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legalibb egy
nappal a tanitasi éra (foglalkozas) megtartisa elétt biztak meg, Ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

» A pedagégusok szAdmira — a kotelezd Graszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizéast vagy kijeldlést az igazgatd
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

» A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sét rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzends feladatokrdl.

18.2.4. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelez 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkival
Osszefliggd tovabbi feladatokbal 4ll.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkifrasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idStartama az iskolaj
dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarsl maga dont, igy ennek idétartamarsl — ezzel ellentétes

irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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19. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuléi hianyzis igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatksre, amely az alabbi szabalyozast

tartalmazza;

>

Ha a tanitisi 6rakr6l becsengetés utdn késik a tanulé, késésének ideje bekeriil az
osztalynapléba, tobb késés osszeadddik, és 45 percenként egy igazolatlan 6rat jelent. Ha a
rendszeres késést elfogadhatéan (autébusz késése, csaladi ok, stb) nem tudja igazolni, akkor
osztalyfénoki irasbeli figyelmeztetésben részesiil.

A sziil, gondvisel6 a hidnyzas elsé napjan koteles értesiteni az osztalyfonokot és a hianyzast
koveté harom tanitasi napon beliil kételes azt igazolni. Utélagos igazolast az osztalyfénsk
nem fogad el.

A mulasztas igazolt, ha a tanulé:

osztalyf6nokétdl elézetes engedélyt kapott a tavolmaradasra;

beteg volt és ezt orvosi igazolssal igazolja

hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni;
kiilondsen indokolt esetben — egy tanévben legfeljebb 6t napot sziild, gondviseld is igazolhat
irasban

rendkiviili esetben, &t napot meghalad hianyzasat, elzetesen az igazgaté irasban
engedélyezte pl. kiilf51di utazas.

ha a tanulé a tanulmanyaival Osszefliggd, iskoldn kiviili rendezvényen vesz részt a tanitasi
iddben, tavolléte igazolt hianyzasnak minésiil.

A mindenkori 8. osztdlyosok 3 alkalommal, délel6tti tanitasi idében kozépiskolai nyilt
napokon részt vehetnek. Hidnyzasuk akkor igazolt, ha az id6pontot a sziild eldzetesen az
osztalyféndkkel egyeztette €s az iskolalatogatsrol igazolast hoz.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulményi elmaradast a tanulénak pétolnia kell a tanar (ok)
altal megszabott hataridén beliil.

Tankételes tanulé elsd igazolatlan mulasztasakor, illetve, ha a nem tankdteles tanulé
igazolatlan mulasztdsa a 10 érét eléri, az osztalyfénok értesiti a tanulé sziil6jét (gondviseldjét)
az igazolatlan mulasztasrél, annak kévetkezményeirél.

Az iskola a tankételes kord tanul6 esetén, a 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 51§ (3-5)
bekezdése alapjan jar el. Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa

eléri a 10 6rat, értesitjiik a Kormanyhivatalt és a Gyermekjoléti Szolgalatot

eléri a 30 6rat, - ami szabalysértést jelent - értesitjik a Szabalysértési Hatésagot tovabba

ismételten a Gyermekjsléti Szolgalatot
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- eléri az 50 6rat, értesitjilk a Csaladtdmogatasi és Egészségbiztositasi Foosztalyt

(Zalaegerszeg) és a Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztalyat.(Nagykanizsa)

20. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljiras szabalyai

Fegyelmez§ intézkedések:

szaktandri szobeli figyelmeztetés
osztalyfénoki szébeli figyelmeztetés
szaktandri irasbeli figyelmeztetés
osztalyféndki figyelmeztetés
osztalyfénski intés

igazgatoi irasbeli figyelmeztetés

igazgatoi intés

A harmadik szaktandri figyelmeztetés utin osztalyfonoki intésben részesiil, valamint a masodik

osztalyféndki figyelmeztetés utdn igazgatéi intés kévetkezik. Kirivo esetben a fokozatok

atugorhatok.

Igazolatlan mulasztasok biintetése:

orak szama biintetés
1 osztalyfonski figyelmeztetés
5 osztalyfénoki intés
10 igazgatdi intés
L

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettség megszegése fegyelmi vétség, mely fegyelmi

biintetést von maga utan. Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a Nemzeti Koznevelési torvény 58. és
59. § - a valamint a 20/2012 (VII.31) EMMI rendelet 51. és 53-62. § - a tartalmazza. 2011. évi

CXC. torvény (5)%8 értelmében tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljiras nem indithato.

» Fegyelmi iigyekben tdjékoztatast kérhet osztalyfénokétdl, a fegyelmi bizottsag elnokétsl, a

gyermek és ifjusagvédelmi felelSstél, DOK-t5).

» Ha a kotelességét vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli

hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
> A fegyelmi biintetés lehet (Nkt. 58. § (4-14)

megrovas;

szigori megrovas;

meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csskkentése, illetdleg megvonasa;
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba;

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;
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- kizaras az iskolabél.

» Tankételes tanuléval szemben a (4) bekezdés e)—f) pontjaban és a (7) bekezdés €) pontjaban
meghatdrozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhatd. Ekkor a sziil kételes Uj iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a
tanulé mas iskolaban torténé elhelyezése a sziils kezdeményezésére tizenst napon beliil nem
oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijel6Ini szamara. A (4)
bekezdés d) pontjaban szabélyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az iskola
igazgatdja a tanul6 atvételérsl a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A (4) bekezdés <)
pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.

» Nem indithaté fegyelmi eljéras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzédstt
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatéridét a jogerés hatérozat kozlésétsl kell
szamitani.

» A fegyelmi targyalast a nevelbtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

> A fegyelmi eljards sordn a tanuldénak Jjoga van a meghallgatishoz, a védekezéshez, tovabbi
ahhoz, hogy a sziilé vagy més felnétt megbizott jelen legyen az eljaras soran.

> A tanulé az ellene hozott fegyelmi hatdrozat ellen fellebbezhet a fegyelmi hatarozatban
megjeldlt médon.

» Anyagi kartéritésre kotelezett a tanuld, ha a tanulményi kotelezettségei teljesitésével
Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Magyar

Kéztarsasag Polgari Térvénykonyvének szabalyai szerint kell helytallnia.

Fegyelmi eljiras

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kiveté 30 napon beliil

torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi

eljards meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén kell

tédjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tény€rdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a

fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérsl.

A legaldbb hiromtagn fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elnskének

megvalasztdsdra, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz
neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
Jjogkort gyakorld nevel6testiilettel,
A jegyzdkonyv ismertetését kévetd kérdésekre, Javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és Javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi tdrgyalason a vélt kotelességszegést elkdveté tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell Juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattdraban kell elhelyezni.
A fegyelmi targyaléast kovetéen az elséfoky hatérozat meghozatalat célzé nevelétestiileti értekezlet
id8pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansiganak biztositasara az iratokat egyetlen irattri szimmal kell iktatni, amely utdn
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni az irat ezen beliili sorszamat.
A fegyelmi eljirast megel6zé egyezteté eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
¢rtékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantisitott és a sérelmet elszenvedd kozott]
megallapodas Iétrehozésa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét
megszegl tanulé és a sértett tanuld kozotti megéllapodas Iétrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabilyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

— az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditisit megelézden személyes taldlkozo révén
ad informéciét a fegyelmi eljards vérhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megelz6
egyeztetd eljaras lehetéségérol

— a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatisban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban térténd megéllapodas hataridejét

— azegyeztets eljards kezdeményezése az igazgat6 kotelezettsége
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a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztet$ eljrdst nem alkalmazza, ebben az esetben errd] a tanulét €s a sziilét nem
kell értesiteni

az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérd! elektronikus diton és frasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsira az intézmény igazgatja olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetSjének kijelsléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok
tisztdzasa és a felek alldspontjanak kozelitése

ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus irnak ala az egyeztetd eljards iddszakaban
annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld osztalykzosségében kizardlag
tajékoztatasi céllal és az ennek megfelels mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté
legyen a két fél kozotti nézetkiilénbség fokozddasa

az egyeztetd eljdras soran jegyzOkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a s€relem orvoslasardl kotstt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalyk6z6sségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni
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21. A tanul6k iltal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 &llitott elé a tanuldi
Jogviszonyabdl ereds kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdoniba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel$ dijazasban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem toltstt tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséara forditott becsiilt munkaids. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kéveten az intézmény igazgatdja tdjékoztatni koteles a
tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanulé
¢s az intézmény koz6tti megallapodasra vonatkozéan.

A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a
megillapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziilg és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgat6 feladata, a kozvetlen segité munkit az
iskolatitkar végzi. A testnevelés orardl hosszabb ideig tart6 felmentést, szakorvosi irasos vélemény
alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanulé kételes a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a majus végéig torténd sziirGvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi
vizsgalatra, illetve gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat. A gyogytestnevelési
foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében
felviligosité eldadasokat tarthat. A kételezd orvosi vizsgélatokat, védSoltasok idépontjat gy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd
van ra, csak tanitds eldtt vagy utdn. Az orvosi vizsgalatok id6pontjarél az osztalyfénskst az
intézményegység vezetd tajékoztatja.

Az osztalyfénknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalydnak tanuléi az orvosi vizsgalaton

megjelenjenek.
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Az iskolaorvos munkdjénak iitemezését minden &v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgat6javal. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
Az iskolai védoné feladatai

A véd6né munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. El8segiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok fitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulék egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megel6zé ellendrzd méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
sth.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgaté-helyettesével.

Végzi a didksig korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével  és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozéjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sorin az intézmény igazgatéja a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellitdsara gyermek- és ifjasagvédelmi
telel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé
feladatokat ellat6 mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal. A tanulo anyagi
veszélyeztetetisége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében

23. Az intézményi adminisztracié

23.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormédnyrendelet eloirdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaglh elektronikus alafrast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptl masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

23.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanév végén elektronikusan allitjuk el elsé osztalyban a bizonyitvany pétlapokat, és az elsd négy
¢vfolyamon a torzslapokat, amelynek adattartalmét és formdjat jogszabaly hatirozza meg. A

kinyomtatott, lepecsételt, alairt irat keriil a bizonyitvényba, illetve leflizve a nyilvantartasba.

24. Az elektronikus naplé hasznilatival kapcsolatos szabdlyok

Az elektronikus naplé (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal iizemeltett olyan adatbazis- kezeld
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment jellegfi feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi osztily- és csoportnaplé hasznalatat, egyszeriisitse a
szaktandrok és az osztalyfénokok szdmara az adminisztricios folyamatokat, tovabba vilagos,
attekintheto feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil8i hozzaférés lehet6ségével megteremtijiik a feltételét annak, hogy a csaladok naprakész
informacidkkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.

Kezeléfeliilete Web-alapt, hasznalatahoz internetkapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy
azon futtathat6 bongészéprogram sziikséges.

I. Az elektronikus naplé miikédésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolé 20/2012-es EMMI rendelet az iskolak szamara
kotelezben hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztilynapld (csoportnaplé) hasznalatat. A
Jjogszabaly a nyomtatvany kivitelével, forméjaval, tartalméaval kapcsolatos eléirast nem tartalmaz,
nincs tehat kézoktatdsi jogszabalyi akaddlya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapléd
bevezetésére keriiljén sor.

Il. Az e-naplé felhaszn4léi csoportjai

1. Iskolavezetés

Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbéazisahoz, az iizenetekhez és a
hibabejelentésekhez. A titkarsag az e-napld un. intézményi adataihoz rendelkezik hozzaféréssel (névsor,
alapadatok, OM azonositok).

2. Szaktanarok

Feladatuk:

- haladasi naplé vezetése

33



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

- osztalynévsorok dsszeallitasa, aktualizalisa

- hianyzasok, késések rogzitése

- osztalyzatok beirasa

- szaktandri iizenetek, bejegyzések rogzitése

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése

- kapcsolattartas a sziilokkel az ,,Uzend” és a »Bejegyzések” felilleteken keresztiil
- témazard dolgozatok elSzetes bejelentése

3. Osztalyfénskok

Feladatuk:

- az osztalyukba tartozé diakok adatainak rogzitése, sziikség szerint modositasa, az adatvaltozasok
bejelentése a titkarsagon

- az osztalyukra vonatkozo, a szaktanarok altal beirt

- haladasi naplé
- hianyzasok, késések
- osztalyzatok

- szaktanéri bejegyzések nyomon kovetése

- igazolasok kezelése

- kapcsolattartés a sziilokkel az ,,Uzend” és a »Bejegyzések” feliileteken keresztiil

- félévi, év végi dsszesitések, pl. gyengén/bukasra allokrol statisztika elkészitése
4. Sziil6k

1. A szill8k sajat gyermekiik naploinformaciéihoz kapnak olvasési jogot.

2. A hozzaférésrdl az intézmény automatikusan gondoskodik a sziil8 belépését lehetévé tevd

felhasznaléi név és jelszo megadasaval.

3. Amennyiben a sziils elfelejti jelszavat, gyermekén keresztiil irasban j jelszot igényelhet a

titkdrsagon, aki 5 munkanapon beliil kételes azt biztositani.

4. A sziilék elektronikus Gton is intézhetik gyermekiikkel kapcsolatos iigyeiket az E —ij gyintézés

feliileten.
5. Didkok
1. A didkok a rajuk vonatkozé informaciékhoz kapnak olvasasi jogot.

2. Az intézmény automatikusan gondoskodik a diak belépését lehetdvé tevd felhasznaléi név és jelszé

megadasarol.

3. Amennyiben a diak elfelejti jelszavat, Uj jelszot igényelhet a titkarsagon, aki 5 munkanapon beliil

koteles azt biztositani.
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4. A didk koteles minden hénap 5-éig a sziil$ altal alairt tajékoztatofiizetét osztalyfonskének bemutatni.

Ennek elmulasztasa fegyelmi vétségnek minésiil.

I11. Az e-naplé rendszerének miikédtetési feladatai a tanév sorn

1. A tanév elején

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos

A napl6 megnyitasa szeptember 1. felsds igazgatohelyettes,

osztalyfénokok, iskolatitkar,

Ujonnan beiratkozott tanulok szeptember 1. osztalyfénokok, iskolatitkar,

adatainak régzitése

Javitovizsgak eredményei €lso tanitasi nap igazgatdsag, iskolatitkar,

alapjan az osztalyok

névsoranak aktualizalisa

A tanév rendjének rogzitése szeptember 1. igazgatosag

az e-napld naptaraban

Végleges érarend rogzitése szeptember 15, igazgatosag, felsds
igazgatohelyettes

Végleges osztalysorok szeptember 1. osztalyfénokok, szaktanarok

rogzitése nyelvi csoportok: szept.5.

25. Az osztilyoz6 vizsga és a javitévizsga rendje

> Osztalyozé vizsgat kell tennie, illetve tehet:

ha egyéni munkarenddel rendelkezé

ha az iskola igazgatdja felmentette a tandrai foglalkozasok aldl

ha a tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott

ha a mulasztas egy adott targybdl az 6rak 30 %-an4l t5bb

ha az iskola igazgatoja engedélyezte egy vagy tobb targybol, hogy tanulmanyait

rovidebb idd alatt végezze el.

> Osztalyozo vizsgat az iskola a tanév sordn barmikor szervezhet, a vizsganapot a vizsgat

megel8z8 hirom hénapon beliil kell kijelslni. A vizsga idépontjardl a tanulé irdsban kap

értesitést.

Az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kévetelményeit a Helyi Tanterv

tartalmazza.

> A tanulé javitovizsgat tehet ha:

- atanév végen legfeljebb harom tantargybél — elégtelen osztalyzatot kap.
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- az osztalyozd vizsgarél, kiilonbozeti vizsgar6l szamdra felréhatd okbo! elkésik, tavol

marad, vagy a vizsgirdl engedély nélkiil eltavozik,

- Javitdvizsga letételére augusztus 20-31-ig terjedd idészakban van lehetdsége, a vizsga
pontos idépontjardl a tanulé irdsban kap értesitést.
Tantargyi felmentést kaphat a tanulé sziil5i (tanul6i) kérelem alapjan, ha az adott targybol
az eldirt kévetelményrendszer korabbi teljesitését bizonyitvannyal, egyéb okirattal igazolja.
Kérelmét elészor a szaktanarral kell megbeszélnie.
Sziildi vagy tanuléi kérelem alapjan — jogszabalyban meghatarozott médon — fiiggetlen
vizsgabizottsig el6tt adhat szamot tudisirél. Kérésére az iskola igazgatohelyettese

részletesen tajékoztatja.

26. Az iskolai tankényvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrsl

> 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérsl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarél

26.1. A tankényvellatas célja és feladata

»
>

Az iskolai tankonyvellatis megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankényvellatas célja, hogy az intézmény tanuldi a szaktanar 4ltal meghatarozott, a
tankdnyvjegyzékben szerepld kiadvanyokhoz hozzajussanak.

Az iskoldban alkalmazott tankényvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére
megvasarolhatok. Az iskolai tankonyvellatas legtontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és
a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankényvellatis feladatait az iskola latja el a Konyvellaté Nonprofit Kft.
kdzremiikodésével.

Ha a tankényv kélcsénzése soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken thl
sérill, a tankSnyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a kiskort tanulé
szlildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Koteles a tanulé a tankdnyv
elvesztésébol és megrongalisibél szarmazo kart az iskolinak megtériteni, egy az elveszitett
kényvvel megegyezd j6 allapoti kényvet hoz helyette.

Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola a honlapjan teszi kzzé.

a téritésmentes tankényvellatast az allam biztositja az éltalanos iskola minden tanuldja

szaméra.
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» A megviésarolt tartés tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai kdnyvtar dlloméanyéba keriil.

26.2. A tankényvfelelés megbizasa

> Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgaté a felelds.
Az igazgaté minden év janiusl7-éig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas rendjét,
amelyben kijeloli a tankdnyvfelelst, aki részt vesz a tankSnyvellatassal kapcsolatos feladatok
ellatdsdban. A feladatellatasban vald kézremiikodés nevezettnek nem munkakéri feladata, a
vele kotott megéllapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat &s a dijazas mértékét.

» A tankényvfelelés elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, és részt vesz az iskolai

tankényvterjesztésben.

27. Szociilis kedvezmények elvei és rendje

A Kormény a 1265/2017 (V. 29.) Korm. hatirozata értelmében a 2017/2018. évi tanévben az
ingyenes tankonyvellatast egy iitemben vezeti be az 5. - 8. évfolyam tanuléi szdmara, tehat az
altalinos iskola 1-8. évfolyamanak minden tanul6ja jogosult az ingyenes tankényvellatasra.

Az étkezés timogatasa:

a) tartésan beteg (szakorvos, illetve a megallapitott csaladi pétlék igazolja),

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos (szakért6i bizottsag igazolja),

¢) a pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és
stilyosan akadalyozott [pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros
hyperkinetikus vagy kérosaktivitiszavar Jjogosultsdg alapjaul kizardlag a kézoktatasrol
sz6l6 d) hirom- vagy tébbgyermekes csalidban ¢l (a megallapitott csaladi potlék
igazolja),

¢) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az errl sz616 hatérozat
igazolja).

f) Nagykanizsa Megyei Jogt Varos (")nkorményzata altal meghatirozott jogosultsag
szerint (6/2015.11.16.) 6nkorm. rend./2017.07.01.
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1. Munkakéri leiras mintak

Szaktanar munkakori leirdasa

A munkakér célja:
Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatésa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben. Az iskolai pedagégiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
1.Alapveté felelésségek és feladatok:

A pedagégus felelosséggel és onalldan, a tanulék tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munk4jat. Munkakori kotelességeit altalaban
a Koznevelési Torvény, az iskola SZMSZ-¢, Pedagbgiai Programja és Munkaterve
tartalmazzak. Nevel6-oktaté munkijat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek

alapjan, a médszerek és a taneszkozok szabad megvalasztisaval tervszeriien végzi.

- Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a
pedagoégus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd.

- A pedagégus kizérdlag a munkakéoréhez tartozé feladatok vegzéséhez sziikséges ideig
koteles az intézményben tartézkodni. Ez a jelenlegi szabélyozas szerint 32 éra kotott
munkaidd, ebbdl 24 6ra kézvetleniil neveléssel, oktatassal lekotott.

- A tanitasi ordival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradasa, oracsere)
az iskola igazgatojanak el6zetes engedélyével az igazgato-helyettesekkel beszéli meg.

- A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elbtt a
munkahelyén megjelenni. A pedagdgus a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast,
illetve annak okdt lehetdleg egy nappal elbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra
40 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatd-helyetteseknek.

- A tantervben eléirt torzsanyag megtanitasa kotelez6. Tandri autondmia, hogy — a
tantervi kereteken feliil — szabadon vélasztja meg a tovabbi tananyagot.

- Ev elején a kdvetelményeket és az el6zd évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitdsi oraira és a tandran kiviili foglalkozédsaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlen és pontosan megtartja.

- Atantargyi ismereteket targyilagosan, tobboldaltan kézvetiti.
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Oréin gondot fordit a tanulék differencialt foglakoztatéséra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja, kiilonds tekintettel a
specialis nevelést igényl6 tanuldkra.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatirds idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutaté tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasshoz (helyi
szakkdr, tanulméanyi versenyre valo felkészités stb.).

Oriin optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 116 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl,
meglrzeésérdl, a szertar rendjérél és Onteveékenyen részt vallal a szemléltetd
eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagégiai programjaban meghatérozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Beosztés alapjan orakézi ligyeletet 14t el, beoszthaté tovabba a tanulék felugyeletére,
sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapesolatos adminisztracios munkat, pontosan vezeti
az elektronikus osztalynaplét, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzé
konyviikbe, megirja a javitd- és az osztalyozévizsga jegyzOkoényveit. Statisztikai
adatokat szolgéltat az igazgat6-helyettes Gitmutatésa alapjan.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi crtekezletein, a fogadoorakon. Egyéni
fogaddorit s tart, amelynek iddpontjat az iskola honlapjan tessziik kozzé. A sziilékkel
valo taldlkozasi alkalmakkor tijékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk
clémenetelérdl, megbeszéli velikk a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémaékat,
mindsiti a tanulok teljesitményét.

A szil6 és tanulé javaslatara, kérdéseire adjon érdemi valaszt.

A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken, joga van véleményével a kozés dontésekhez hozzéjarulni.
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- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allandé gyarapitdsa, a
szaktargya korébe tartozé 1j tudoméanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tajekozodéas. Hét évenként tovabbképzésen
vesz részt.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain. Részt vesz a helyi
tantervek kidolgozasaban.

- Gondoskodik a tanulok egészségének, testi €pségének megdvasardl, tanuldit
balesetvédelmi, katasztrofavédelmi  oktatésban részesiti, annak elsajatitasarol
meggydzodik.

- Szaktirgya tanitdsaval egy id6ben minden pedagbgus kotelessége a tanuldk
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagégiai koncepcid mentén
valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyeni fejlodését, ennek elémozditasa
érdekében egyiittmikodik az osztalyfonokskkel és a vele egy osztalyban tanito
kollégakkal.

Tanité munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az iskolaztatds kezdé szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk  kialakitasa, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges életmoddnak
megfelelé szokédsok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a gyerekekkel. A
tanulok — életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatisa a NAT kovetelményeinek és az
iskola pedagégiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felelgsségek és feladatok:

A pedagégus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasdnak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori ktelességeit altalaban
a Koznevelési Torvény, az iskola SZMSZ-e, pedagégiai programja és munkaterve
tartalmazzdk. Nevel¢-oktatdé munkajat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek

alapjan, a modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

- Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagis, iinnepségek stb.) a
pedagdgus pihen6napon és szabadnapon is berendelhets.

- A pedagogus kizarélag a munkakoréhez tartozé feladatok végzeéséhez szikséges ideig
koteles az intézményben tartozkodni. Ez a jelenlegi szabalyozas szerint 32 éra kotott
munkaid6, ebbdl 24 ra kézvetleniil neveléssel, oktatassal lekétott.

5
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A tanitdsi drdival kapcsolatos esetleges véltoztatisokat (az oOra elmaradésa, dracsere)
az iskola igazgatojanak elbzetes engedélyével az igazgatd-helyettesekkel beszéli meg.
Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivéant
taneszkozoket és modszereket. Vélasztasinal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

Tanoriira és tanéran kiviili foglalkoz4saira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatisra, a
rendelkezésre all id6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempo6janak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradé tanulok szdmara felzarkoztaté foglalkozasokat
szervez: egyeni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben
szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencidlason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

A specidlis nevelést igényl tanulék integrélt nevelését-oktatasat a szakértéi bizottsag
eléirdsai szerint végzi.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé — ha kiilonb6zé titemben is — IMegszerezze a
NAT kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket: a képességeinek megfelel
ismereteket.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulményi munkdjat ugy, hogy az
crtékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasi legyen. Az
ertékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartisara. A
kotelez6 irasbeli feladatokat ellenérzi, Javitja, vagy a tanulékkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatokat és a matematikai feladatokat a kévetkezé rara kijavitja.
Tanitaséban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek

fejlesztését.
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A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevekenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiillénboz6 vizsgélatok segitségével érhet el

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabdlyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejloédjenek.

Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben, egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek
szabad leveg6n valé mozgassal is.

Tiszteli a gyermekek méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Egyuttmikodik az iskolaban dolgozo, ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval.

Munkakérében ellatja az osztaly tanul6ival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti az elektronikus osztalynaplét, a tanulok torzslapjat, az osztalyozasra
vonatkozéan adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok
tdjékoztato flizetét, ellendrzé kényvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, éket minden — az osztalyt, ill. az egyes
gyermekeket €érint6 — kérdésré] haladéktalanul taj €koztatja. A tanulok elémenetelérsl
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellenérzo, illetve
taj¢koztaté flizetbe. A munkatervben meghatdrozott idékdzonként sziilsi értekezletet,
fogadoorat tart,

A tanit, mint a nevelbtestiilet tagja, részt vesz a nevelStestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fliggden miisorok betanitasival — jérul hozza.

Katelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok vegrehajtasa, ligyeletesi

teenddk ellatasa.
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- Naponta 15 perccel az elsé tanitisi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. A munkabél valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles jelenteni
az igazgaténak vagy az igazgato-helyetteseknek. Akadélyoztatasa esetén a tanitési
anyag, valamint a taneszk6z6k ataddsaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart az dvodaval és a felsd tagozaton tanit6 nevel6kkel.

- A szakmai munkakozdsségek teveékenységében aktivan részt, az iskola altal biztositott
tovabbkeépzési lehetéségeket kihasznalja.

Tanérin kiviili nevel6i munka (napkozis feladatokat ellaté pedagégus) munkakori

leirasa

A munkakozosség célja:

A napkézis csoportba tartozé tanulok tanérak utin az iskoldban t61tstt idejének célszerd,

hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal vald kitoltése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

- A délelétti tandrdk utan megbizas szerint a délutani éréakban foglalkozasokat tart a 16
oraig az iskolaban tartézkodo6 tanuléknak.

- Nevel6 munkajat tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos
foglalkoztatasara..

- Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitisa és a szilkség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetéség szerint ellenérzi.

- A memoritereket lehetéség szerint kikérdezi.

- A raszorulékat a megadott iddkeretek kozdtt korrepetalja vagy segitésiiket
tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

- Egyiittmiik6dik a csoportjat tanité nevelSkkel.

- Munkdjanak fontos része a szabadidé fejleszt6 hatasu tevékenységekkel valé kitdltése:
- Az adott id6keretek szabta lehetéségek szerint csoportja szamara kultir-, sport-,

jatek-, és munkafoglalkozasokat szervez.
- Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédl8, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar

rendjét és biztonsagat.
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- Gondoskodik a csoportja szamaéra kiadott jatékok, munka- és szemléltetéeszkszok
gondos tarolasarél és allaguk megbrzésérdl.

- Aktivan részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziili és osztalyozo értekezletein,
fogaddéorakon, egyiittmikodik az osztalyfonokskkel.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztricios munkat, pontosan
vezeti az elektronikus napkézis csoportnaplot.

- Pontosan vezeti a tanulok hianyzasait, azokrol 6sszesitést készit.

- 16.00 6ra utdn a tanulokat kikiséri az épiiletbsl. Orizetleniil gyermeket nem hagy,
a sziild megérkezéséig feliigyel. Ha a sziild nem érkezik meg, azt jelenti az
ltigyeletes vezetonek.

Ifjusigvédelmi felelos

1. Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

2. Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen iddpontban fordulhatnak hozza és az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

3. A pedagogusok, a sziil6k, vagy a tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal csaladlatogatason megismeri a tanul6

csaladi kdrnyezetét.

4. Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyeb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezék megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

5. A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

6. Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen k6zzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (Gyermekjoléti Szolgilat, Nevelési Tandcsado,
Ifjusagi Lelkisegély telefon, Gyamhatoésag) cimét, illetve telefonszamat.

7. Tajékoztatast nyuijt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol

8. Kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megelézésére.

9. Figyelemmel kiséri a tanuldsi, beilleszkedési zavarokkal kiizd6, hétranyos helyzetii
tanulok gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatait. Nyilvantartja az intézmény
veszélyeztetett tanuloit.

10. Részt vallal a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatisat segité programok
megvaldsitisaban.

11. Egytittmiikdik az iskolahoz rendelt szocialis segitvel.



Mellékletek/ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Konyvtaros munkakéri leirasa

Altalinos Jeladatok
a) ellatja a konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat
b) ¢ves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi

munkajanak fejlesztésére, kdzdsen az iskola i gazgatdjaval,

c) tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a konyvtar
tevékenységeirdl, hasznalatardl

d) szervezi ¢s bonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat,

€) kapcsolatot tart tarsintézményekkel,

f) végzi az iskolai konyvtar ligyvitelét, statisztikat készit,

g) figyelemmel kiséri a kdnyvtari célokra biztositott beszerzési keret
tervszeril gazdasagos felhasznalasat,

h) részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltarozasaban,

Szakmai feladatok

g)

h)

3
k)
)

Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitdsit az
alabbiak szerint:

segiti az iskola oktat6-neveld munkajat a pedagogiai program alapjan készitett
gyijtokori szabélyzat figyelembe vételével,

tervszeriien €s folyamatosan végzi az alloméany gyarapitasat, a beszerzési
lehetéségekrdl folyamatosan konzultél az iskola vezetdségével,

a megrendelésekrdl, azok teljesitésérél nyilvantartast vezet,

a beszerzett dokumentumokat a miikodési szabélyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi,

a dokumentumokat a konyvtari szakmai eléirasoknak megfelelden feldolgozza,
elhelyezi

rendszeresen allomény apasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok kérében, s az azzal kapcsolatos ugyviteli feladatokat is ellatja,
javaslatot tesz az allomany védelmére vonatkozéan, valamint gondoskodik a
raktari rendrél, annak megtartasarol,

végzi a letétek kihelyezését, annak ellendrzését tanév végén ill. elején,

vegzi a kdlesonzési tevékenységet,

konyvtarhasznalati orakat tart, elékésziti a kényvtari szakorakat,

rendszeres tajékoztatast nyujt a kényvtar Uj szerzeményeirdl,

igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.
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Mellékletek/ Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Egyéb feladatok
a) kapcsolatot tart az osztalyfonskoskkel, munkakodzosség-vezetdkkel, szaktanarokkal
a pedagogiai feladatok ellatisanak segitése érdekében,

b) egyiittmikédik az informatikussal, a rendszerkarbantartéval az eszk6zok
zbkkendmentes iizemeltetése érdekében,
¢) részt vesz az iskolai kényvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszerisitésében,
jogszabilyi véltozés esetén javaslatot tesz a szabélyzat modositasara.

d) Szerkeszti az iskola honlapjat
e) Végzi a tankdnyvfelelés munkajat
f) DOK tamo gaté tanarként segiti a DOK munkajat
g) A pedagbgus, mint a nevelStestiilet tagja koteles részt venni a tantestiileti
crtekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozzajarulni.

h) A pedagdgus kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak 4llandé gyarapitdsa, a
szaktargya korébe tartozd 1j tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében vald tajekozodas. Hét évenként tovabbképzésen
VeSZ részt.

1) Az iskolai pedagégiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Munkakézosség vezetd

A munkakér célja:

Az intézményben folyo neveld- oktatémunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveté feleldsségek, feladatok:

— A szakmai munkakézosség-vezetdk iranyitjak a munkako6zosség tevékenységét,
felelések azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonaldért.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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Mellékletek/ Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Ismerik és megismertetik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi
torvényt, az alapfoku nevelésre - oktatasra vonatkozé Jjogszabalyokat.
Szakteriiletiiknek megfeleléen részt vesznek az Iskola pedagégiai programjanak, a
helyi tantervnek a kidolgozasaban, kivalasztisaban.

Minden év junius 25.-éig értékelik a munkakdzosség egész évi munkajat, elkészitik
a kovetkez6 tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

Alkoté6 médon kozremiikédnek az iskolai Miikodési Szabélyzat 1étrehozasaban,
mddositasaban.

Javaslatot tesznek a szakteriiletikhoz tartozé tantargyakat illetéen a
tantargyfelosztasra, véleményezik a pedagogus dllashelyek palyazati anyagat.
Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat
szerveznek.

Tantargycsoportjukban pélyazatokat, tanulményi versenyeket szerveznek, részt
vesznek annak lebonyolitasaban.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan
felmérik és értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagégiai kisérleteket végezhetnek.
Onképzésiik peldamutato, segitik munkakézosségiik tagjainak a tovabbképzését is,
ebben igénylik a szaktanacsadok segitségét.

Reészt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.
Fokozott figyelemmel segitik a munkak&zosségiikben dolgozé palyakezdd nevelék
munkajat.

Elbiraljak, és jovahagyasra javasoljék a munkak$zdsség tagjainak tanmeneteit,
foglalkozasi terveit, ellenbrzik a kévetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzik és értékelik a munkak6z6sségi  tagok  szakmai munkajat,
munkafegyelmét,

Intézkedéseket tesznek a jutalmazésra és kitiintetésre.

Rendszeresen’ 6rat latogatnak a munkakdzOsség tagjaindl, tapasztalataikat

megbeszélik.

Kézremiikodnek az igazgaté és a helyettesek mellett a pedagdgus teljesitményértékelésben

a Puétv, a Vhr, valamint az iskolai TER szabalyzatban meghatirozottak szerint.
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Mellékletek/ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Rendszeresen ellenérzik a dolgozatok, a hazi fizetek, a témazar feladatlapok
vezeteset €s a javitdsra vonatkozé intézményi megallapodasok betartasat.

— Iranyitjdk az iskolai munkatervben rOgzitett eredményméréseket, félévkor és
évvégén Osszegzik és elemzik a tapasztalatokat, levonjdk a sziikséges
kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok felszamolasara.

— Latogatjdk a felzarkéztato és tehetséggondozé foglalkozasokat is. Tapasztalataikrél
irasbeli feljegyzést készitenek, errdl tdjékoztatjak az igazgatot.

— Negyedévenként ellenérzik a munkakdzosségekhez kapcsolodd tantargyak
osztalyzatait.

— Figyelemmel kisérik a feliigyeletik alad tartozéd szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesznek a fejlesztésre.

~  Aprilis végén tdjékoztatjdk az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérsl
(felmérések alapjan).

— Tapasztalataik alapjan felel6sséggel nyujtanak informaciokat a dontések
elokészitésében az igazgatonak.

~ Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetds elétt, az

intézményi dontésekrél tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.

Osztilyféndoki feladatok (nem érintve az osztilyfénoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisztriciés jellegii feladatok:

a) A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, &sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

b) Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

¢) A haladasi naplo kitltésének ellendrzése, a szaktdrgyi Orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok pétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

d) Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé naplé kitoltésének ellenbrzése.

¢) Nyomon kéveti a tanuldk e-ellendrzdbe  tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

f) A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti
¢rtesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzisok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztélyozhatosag vesz€lyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus

izenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.
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Mellékletek/ Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

g) A Haézirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziilGket.

h) Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuléval
kapcsolatos problémardl.

i) Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teendéit.

j) Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezé
valtozasokat.

k) Elvégzi a tanuldék tovébbtanuldsaval kapcsolatos adminisztraciés teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

1) Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulékrol.

m) Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszksd6
tanulokat, segitséget nyijt szamukra.

n) Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztéalya orvosi vizsgalatait.

0) Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tandrtérsai elé terjeszti.

p) Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

q) Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyité, vezetd jellegit feladatok:

a) Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program
hataskoérébe utal.

b) A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen koz6sségi nevelés orat
tart. A kdzOsségi nevelés ora tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulék
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente t6bb alkalommal,
valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

c) Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsira, Ontevékenységiik,
onkormanyzo6 képességiik fejlesztésére.

d) Egyiittmiikddve az osztaly tanuléival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

€) Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes

elGirasaira.
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Mellékletek/ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A tanév elején osztilya szamadra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanul6kkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elStt 4llo feladatokro6l, azok
megoldasira mozgoésit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirdnduldsokat, kozds kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szaméra.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiléket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

s rsys

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falinjsag karbantartdsara.

m) Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, Kkitiintetésére. A tanulokat sajat

n)
0)

hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi veétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadid6s

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelds i gényét.

Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

a)

b)

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tijékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kbzosségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikdds civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiik5dését segitd
eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjét, felelGsséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, iranyitasaban,
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d)

g)

h)

i)

k)
)

Koordindlja a sajitos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik,
€s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziili munkako6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozoé
neveld tandrokkal, a tanulék életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gydgy-testneveld, k6zosségi szolgalat koordinatoraval
stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanul6k segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyiijtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinélja és segiti az osztilyban tanité pedagbgusok munkajat, és latogatja
oraikat.

Tevekenyen részt vesz munkakézossége munkdjaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanito tanarokat és az

erintett més pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

m) Szikkség szerint csaladlatogatasokat végez.

n)

0)

p)
Q)

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziilsi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovdbbtanulasi lehetéségekrol tajékoztatja 6ket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetencidkat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairl tajékoztatja az igazgat6t vagy helyettesét.
Torekszik a csaladd és az iskola neveldmunkdjanak  dsszehangoldsara,
egylittmikdodik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilbkkel az iskola pedagoégiai programijat,
hézirendjét, megbesz¢li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély,

illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozéan.
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s) Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

t) Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

u) Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, éviolyamat érinté pedagdgiai,

szervezési stb. feladataira.

A pedagégusok munkajat kozvetleniil segito dolgozok
A Pedagogiai asszisztens feladatai

A munkakoér célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetdk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmédnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadid6
szervezése. A nevel6-oktatomunkdban hasznalatos eszkdzok készitése; felszerelések

el6készitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Reggeli illetve délutani feliigyeletet tart a koran érkezd, illetve tanérék utén tovabb marado
tanul6k részére. Feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Ugyel a személyi és komnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyenileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanuldst.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatérozott médon részt vesz az iskolai programok elokészitésében és
lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadéba..stb vals
kisérésében.

Munkéjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvet6
dokumentumait.

A délel6tti tanitasi 6rakon hospitalésokkal, a konyvtari szakirodalom tanulményozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz szitkséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.
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Sziikseg esetén segit az iskolai adminisztraciés feladatok ellatasaban.

Szerkeszti a kdnyvtdros tanarral kézésen az iskola honlapjat,az iskolai eseményekrol
fotokat készit.

A fentieken til kdtelessége mindazon — a munkakérével Osszefliggo — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet8i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

Iskolatitkar

A munkakor célja:

Az iskola bels6 életével kapcsolatos gazdasdagi és adminisztrativ feladatok ellatasa.
Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgato6t vagy helyetteseit.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentéseket.

Iratok nyilvantartasba vétele és tovabbitasa.

Iratok irattari kezelése, levéltari atadasa, iktatasa, selejtezése.

Iskolalatogatasi igazolasok kiad4sai.

Tanulok nyilvéantarté kdnyvének vezetése..

Betegségek, szabadsag nyilvantartésa.

Ugyviteli munkaval kapcsolatos gépelések.

Tanitashoz sziikséges feladatlapok gépelése.

Viltozasjelentés elkészitése.

A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Az igazgato éltal meghatérozott rendkiviili feladatok ellatasa.

Az igazgaté utasitdsira vezeti az értekezletek é&s egyéb hivatalos megbeszélések
Jegyz6konyveit

Munkédja sordn a tanulékrél, pedagé gusokrol és az iskola belst életérél szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgat6 utasitdsdra bizonyitvany masolatot készit.

Vezeti a baleseti jegyz6konyvet

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Gondoskodik az iroda kellemes komyezetérdl, fogadokészségérol, a vendégkinaldshoz
sziikséges eszk6zokrol.

Utazasi kedvezmények nyilvantartasa, igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Diakigazolvany igénylésével kapcsolatos feladatok ellatsa.

Munka alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartésa.
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Naptéri évre kiszamitja és nyilvéantartja a dolgozék szabadsagat, arr6l tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat.

A helyettesitési naplok vezetésében, a tilérak és helyettesitések elszamolasaban segiti az
igazgatohelyettesek munkajat.

Ko6zremiiksdik a tanulék tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kit6ltésében.

Igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa.

Lebonyolitjia a tanév kézben érkezé és tavozéd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a véddoltasok,

szlirbvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasit.

Technikai dolgozok
Ugyviteli dolgozé

Jogok, kitelezettségek és feladatok:

- A hataskorébe rendelt technikai dolgozdk munkéjénak irdnyitasa, szervezeése,
ellen6rzése, munkaidé beosztasuk és esetleges helyettesitésiik megszervezése az
igazgatbjaval egyeztetve.

- A pénziigyi és szamviteli csoport, a karbantart6 részleg, valamint a hataskérébe
rendelt technikai dolgozok személyi nyilvantartasainak vezetése az
iskolatitkarral egyeztetve.

- Targyi eszk6z nyilvantartas teljes korii vezetése, leltarozassal, selejtezéssel
kapcsolatos teend6k elvégzése

- Adatszolgéltatas a Tankeriilet pénziigyi és szamviteli csoportjanak:

* koltségvetési eldiranyzatok tervezéséhez,

* beszamolo jelentések, pénzforgalmi Jelentések, negyedéves mérlegek
készitéséhez adatok tadasa,

» alkalmanként adatszolgaltatasok, jelentések, kimutatasok készitése

* beérkez6 szdmlak ellenérzése, szamlakérok készitése a
tovabbszamlazandé tételekhez

- A berendezések, felszerelések karbantartasanak, javittatasanak megszervezése,
lebonyolitasa,

A beszerzési feladatok ellatasa, kdzvetett modon- a megrendelések teljesitésének

allandé figyelésével,
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A helyiségek és egyéb bérleti szerzodések megkotéséhez adatok szolgaltatasa a
Nagykanizsai Tankeriileti K6zpontnak,

A bérleti szerzbdések alapijan az i génybevételé nyilvantartasa,

Az ¢tkezést biztosité szolgaltaté felé az adagszamok lejelentése, a havi
nyilvantartasok leigazolasa,

Az étkezési dijak esetében a fizetési kedvezményre jogosité dokumentumok
Osszegylijtése, nyilvantartisa,

A Tankeriilet szabalyzatai altal delegalt feladatok ell4tsa.

Felelds:

az intézmény zavartalan és sziikségszer(i mitkodtetéséért a gazdasagossagi
szempontok érvényesitése mellett,

a kornyezeti kultara és higiénia, a tisztasdg, a kozegészségiigyi el6irdsok
betartasaért, a rendkiviili meghibasodasok elharitasaért,

a munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi eléirasok betartasaért, és
betartatasaért,

a leltarozasi kotelezettség teljesitéséért,

az intézmény vagyonvédelméért, kiilsé belsé rendjéért,

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
kérokért és hibakért

Egyéb feladati, kitelességei:

sajat €s a hataskorébe utalt dolgozok munkaidejérdl, tavolléteirsl (szabadsag,
tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet kiteles vezetni,

a szakmai feladatok maradéktalan ellatasa érdekében kapcsolatot tart kiilsé
szervekkel (MAK, APEH, Pannon Konyha K ft., Tankeriileti Koézpont, a
Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalya) hogy a kozosen ellatandé feladatokat a
lehetd leghatékonyabban lehessen ellatni.

egyuttmiikodik, egyeztet az iskola igazgatdjaval, folyamatosan tajékoztatja a
gazdasagi helyzetrsl, a miikodtetéssel kapcsolatos iigyekrél, a technikai dolgozdk

tavolléteirdl és esetleges helyettesitésekrdl.
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Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatnak jobb ellatasa érdekében javaslatot tenni kodzvetlen
felettesének vagy a munkaltatdi jogok gyakorldjanak. A dolgozé jogosult az intézményi
vagyont sértd, kdrosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Az altala hasznalt eszkdzokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért

fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Portas

Munkakori feladatok:
a) Munkateriilete: Az iskola épiilete és udvara.
b) Napi feladati:
- Sziil8k és gyermekek fogadasa, idegenek elkisérése a megfeleld irodaba.
- Minden szinten a folyosok vilagitasanak be és kikapcsolasa sziikség szerint.
- Tanitasi id0 alatt, ha a gyermek engedély nélkiil tdvozik az iskolabdl, azonnal
jelenti a vezetdségnek.
- Azaula rendjének, tisztasaganak, és az ott elhelyezett kiallitasi targyak
feliigyelete.
- Bejdrati Iépcsok tisztasaganak ellendrzése, sziikség szerinti takaritasa.
- A foldszinti mellékhelyiségek vilagitasanak lekapcsolasa a gyermekek utan, és
ha valamilyen szennyez6dést észlel, akkor kéri a takaritd segitségét.
- Etelhordék behordésa és kihordésa a konyhabol
- Tanitas nélkiili munkanapon a karbantartdsi munkéban valo részvétel sziikség
szerint.
c) Felelds:
- munkateriiletén a rend és a tisztasg biztositasaért,
- munkavégzése soran a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasok betartasaért,
- koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni,
- anyagilag felelés a nem kériiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott
kérokért és hibdkért,

d) Egyéb feladatai. kdtelességei:

- naponta bejegyzi a ,,Jelenléti iv’- beérkezése és tavozasa idejét,
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- forditson figyelmet arra, hogy csak a kozvetlen munkavégzési teriiletén legyen
teljes vilagitas, masutt a villanyok legyenek lekapcsolva,

- amunka befejezését kovetden gondosan zarja el a foldszinten a vizcsapokat,
kapcsolja le a vilagitast, elektromos berendezéseket (amennyiben azok
folyamatos {izemeltetése nem sziikséges),

- azeseti szelldztetés utdn az ablakokat gondosan zérja be,

- amunkateriiletén el6fordulé meghibasodasokat, egyéb rendellenességeket
haladéktalanul jelentse az iigyviteli dolgozdonak,

- id6szakosan a felettese megbizésa alapjan munkakéréhez nem tartozd

feladatokat is ellat.

A munkakért ellité altal helyettesitési megbizatas

A Nagykanizsai Tankerilleti Kdzpont altal mikddtetett intézmények esetében az adott
szervezeti egység kisegitd dolgozoinak munkavégzésb! torténd kiesése esetén a kézvetlen
felettesei, a munkaltaté vagy megbizottjaik utasitdsanak megfeleléen, a helyettesitésre

vonatkozé szabalyok szerint.

A munkakérrel dsszefiiggé egyéb kérdések:

A munkakori lefrasban meg nem jelélt- elére nem lathat, illetve soron kiviili- feladatok
ellatdsa az igazgat6 megbizasa alapjan.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslatot tenni a kdzvetlen
felettesének, vagy a munkaltatéi jogokat gyakorld igazgatonak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Az altala hasznélt eszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgélati titok megbrzéséért

fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Karbantarté

Fobb tevékenységek és felelésségek osszefoglalisa:
- Minden reggel korbejarja az intézmény teriiletét. Rongdlds, illetve balesetveszély
esetén azonnal jelez a kozvetlen feletteseinek.

- Reggelente az iskola koriili jardakon a szemetet 6sszeszedi.
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Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodésok kijavitasarol (ajtok,
ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere..stb)

Amennyiben olyan specialis szaktudast igényl6 meghibasodast észlel, melyhez
nem rendelkezik képesitéssel, jelenti a feletteseinek, a szakembereket a hibardl
tajékoztatja, és munkajukat segiti.

Id8jarasnak megfeleléen nyirja a fiivet, dsszeszedi a faleveleket, havat lapatol, a
csuszasveszélyt megsziinteti.

Gondoskodik a szemét 6sszegyijtésérél az udvarok és a sportpalyék teriiletén.

Megjavitja az intézmény udvaran levé udvari Jjatékokat, padokat.

Alkalmankénti karbantartasi feladatai:

Idékozonként koteles a csatornat kitisztitani.
Nyari nagytakaritisnal koteles segiteni a buitorok athelyezésében, karnisok,
fliggdnyok felrakasaban.

Az intézményben tartott rendezvények utén segit a termek rendbe tételében.

Felelds:

munkateriiletén a rend és a tisztasag biztositasaért,

a munkavégzéshez hasznalt szerszamok kiilén helyen valé tarolasaért,

az altala észlelt, vagy az tgyviteli dolgozé altal jelzett meghibasodasok
kijavitasaért,

munkavégzése soran a munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi elbirasok
betartasaért,

az udvarok, az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztdn tartasaért,

kételes a részére biztositott munkavédelmi eszkozok, ruha, cip6 hasznalatara,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni, a rabizott
eszkozoket hatékonyan, takarékosan, rendeltetésszertien hasznalni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott

karokért és hibakért.

Egyéb feladatai, kitelességei:

naponta bejegyzi a , Jelenléti ivbe” érkezése és tavozasa pontos idejét,

figyelmet fordit az egész intézmény teriiletén az energiatakarékos miikddésre

a munkakdri leirasban meg nem jel§lt-elére nem lathato, illetéleg soron kiviili-
feladatok ellatasa kozvetlen felettesei, munkaltat6ja vagy megbizottjaik kijel5lése
alapjan.
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A munkakérrel dsszefiiggé egyéb kérdések:

A munkakoéri leirasban meg nem jel6lt- elére nem lathato, illetve soron kiviili-feladatok
ellatasa az intézmény igazgat6janak, vagy tgyviteli dolgozéjanak kijelslése alapjan.
Altaldnos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslatot tenni a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény vezet6jének.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Az éltala haszndlt eszkozokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megérzéséért

fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik

Takarito

Napi takaritisi feladatok:

- A takaritandé  helyiségekben (tantermekben,  iroddkban, folyosékon,
mellékhelyiségekben, 1épcséhazakban).

- A szemetes edények kiiiritése, a szeméttartdk kitisztitasa, a szemét Ssszegytijtése,
kdzponti szeméttaroldba vald iiritése,

- Apadlozat felseprése, felmosasa. Délel6ttos miiszak esetén az épiilet nyitasakor (6
6ra 30 perc) a tornaterem portalanitésa, sziikség esetén felmosasa.

- A butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosdsa.

- A mellékhelyiségekben a WC-kagylék kistroldsa, a falazatrél a napi piszok
lemosésa, fert6tlenitése. WC papir, folyékony szappan, kéztorls adagolok
feltoltése.

- A mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres moséssal,

esetleg surolassal).

Alkalmankénti takaritasi feladatai:
- Akérpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa.
- A helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosésa.
- A padozat erds szennyez6désének megsziintetése.
- A lambéria lemoséasa.
- A mellékhelyiségek falazatanak

(felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa.
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Evente harom alkalommal valamennyi ablak mindkét oldalanak megtisztitasa,
valamennyi ajté lemosasa, a darabszényegek géppel vald kitisztitasa, a
vilagitétestek, fiitotestek portalanitds uténi lemosasa. textiliak (figgonydk, teritok,
t6rolk$z0ok) tisztan tartasa.

Az iskola udvaran ad6d6 munkak elvégzése: park, parkold, bels6é udvar rendben
tartasa egyiittmiikddve a karbantartoval, kiiltéri szemetesek tiritése, viragok
ultetése, gondozasa.

Id6jarastol fliggben: télen hé eltakaritasa jardakrol, sikos idében gondoskodni a
jardak s6z4sérél, csuszasmentesitésérsl egyiittmikddve a karbantartoval.

Bels6 udvar rendben tartisa (avar, labtorlok tisztan tartasa, csuszasmentesités).

A munkdkat a karbantart6 segitségével végzi.

Felelgs:

munkateriiletén a rend ¢és a tisztasag biztositasaért,

munkavégzése soran a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi elbirasok
betartasaért,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagi felelés a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kirokért

¢s hibakért

Egyéb feladatai, kitelességei:

17:00 drakor a fobejaratot bezarja kivétel, ha valamilyen rendezvény miatt az
igazgaté mashogy nem utasitja

naponta bejegyzi a ,Jelenléti ivbe” érkezése és tavozasa pontos idejét

forditson figyelmet arra, hogy csak a kozvetlen munkavégzési teriiletén legyen
teljes vildgitds, masutt a villanyok legyenek lekapcsolva,

a munka befejezését kovetden gondosan zérja el a vizcsapokat, kapcsolja le a
vilagitast, elektromos berendezéseket (amennyiben azok folyamatos iizemeltetése
nem sziikséges)

az esti szell8ztetés utan az ablakokat gondosan zarja be,

a munka végeztével az iroda és folyosbajtokat, a bejarati ajtokat gondosan zéarja
be és amennyiben az épiiletben mér nem tartézkodik senki, a riasztorendszert

kapcsolja be,
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- amunkateriiletén el6fordulé meghibasodasokat, egyéb rendellenességeket, az
esetleges tisztito-és takaritoszer hianyt haladéktalanul jelentse az tigyviteli
dolgozonak,

- kdoteles a rabizott tisztité-és takaritoszereket, eszkozoket hatékonyan, takarékosan,
rendeltetésszertien felhasznalni, tisztitoszert a folyosokon szocidlis helységekben
nem hagyhat, csak zarhat6 tarolé szekrényben,

- takarit6i feladatot koteles ellatni kozvetlen felettese utasitaséra kiilsd telephelyen
is, a Balatonmaéria Gyermek-és Ifjisagi Taborban, valamint a Csénakazo-tonal

lévé Napkozis Zéldtaborban.

A munkakért ellité altal helyettesitési megbizatas

A Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont 4ltal miiksdtetett intézmények esetében az adott
szervezeti egység kisegité dolgozodinak munkavégzésbol torténd kiesése esetén a
kozvetlen felettesei, a munkéltaté vagy megbizottjaik utasitasanak megfeleléen, a
helyettesitésre vonatkozé szabalyok szerint.

A munkakaérrel dsszefiiggé egyéb kérdések:

A munkakori lefrdsban meg nem jeldlt- elére nem lathato, illetve soron kiviili-feladatok
cllatdsa az intézmény igazgatéjanak kijel6lése alapjan.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak ellatisa érdekében javaslatot tenni a kézvetlen
felettesének, vagy a munkaltatéi jogokat gyakorlé igazgatonak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sérté, karosito barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Az altala hasznalt eszkozokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkakoéri kételezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért

fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik.

Hivatalsegéd, takarité
Napi takaritasi feladatok:
A takaritand6 helyiségekben (kdnyvtarban, tanari szobdban, irodakban, portan):
- A szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitisa, a szemét Osszegylijtése,
k6zponti szeméttaroloba vald iiritése.
- A padlozat felseprése, felmosasa

- A butorok, az ablakparkanyok letérlése, esetleg vegyszeres mosasa.
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A mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztdntartisa (vegyszeres moséssal,

esetleg surolassal).

Alkalmankénti takaritasi feladatais:

A kérpitozott bitorok porszivozasa, tisztitasa.

A helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosssa.

A padozat er8s szennyez6désének megsziintetése.

A lambéria lemosésa.

A mellékhelyiségek falazatanak

(felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa.

Evente harom alkalommal valamennyi ablak mindkét oldaldnak megtisztitasa,
valamennyi ajté lemosasa, a darabszényegek géppel valo kitisztitasa, a
vilagitétestek, fiitdtestek portalanitds utani lemosasa. textiliak (fuggonyok, teritok,
t6rolkoz0ok) tisztan tartisa.

Az iskola udvarén ad6d6 munkak elvégzése: park, parkold, bels6é udvar rendben
tartasa egytittmikodve a karbantartéval, kiiltéri szemetesek tiritése, viragok
iiltetése, gondozasa.

Bels6 udvar rendben tartdsa (avar, 1abtorl6k tisztan tartasa, csiszasmentesités).

A munkékat a karbantart6 segitségével végzi.

Felelds:

munkateriiletén a rend és a tisztasag biztositasaért,

munkavégzése soran a munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi elbirdsok
betartasaért,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagi felel6s a nem koriiltekintSen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért

Egyéb feladatai, kotelességei:

az igazgaté megbizasabol hivatalsegédi feladatokat is ellat

(az intézményi killdeményeket elviszi a postara, tankeriiletbe vagy az
onkormanyzathoz)

takaritja az igazgatoi €s a helyettesi irodat, a tandri szobat valamint a
konyvtarhelyiséget és a portat

naponta bejegyzi a ,,Jelenléti ivbe” érkezése és tdvozasa pontos idejét,
heti valtasban visszajon este az iskolat bezarni,
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- forditson figyelmet arra, hogy csak a kdzvetlen munkavégzési teriiletén legyen
teljes vilagitas, masutt a villanyok legyenek lekapcsolva,

- 1d6szakosan a portasi teendk ellatasa,

- amunka befejezését kdvetden gondosan zarja el a vizcsapokat, kapcsolja le a
vilagitast, elektromos berendezéseket (amennyiben azok folyamatos iizemeltetése
nem sziikséges)

- azesti szelléztetés utén az ablakokat gondosan zarja be,

- amunka végeztével az iroda és folyosdajtokat, a bejarati ajtékat gondosan zarja
be és amennyiben az épiiletben mar nem tartézkodik senki, a riasztérendszert
kapcsolja be,

- amunkateriiletén eléfordulé meghibasodasokat, egyéb rendellenességeket, az
esetleges tisztito-és takaritoszer hianyt haladéktalanul jelentse az ugyviteli
dolgozonak,

- koteles a rabizott tisztit6-és takaritoszereket, eszkozoket hatékonyan, takarékosan,
rendeltetésszertien felhasznalni, tisztitdszert a folyosékon szocidlis helységekben

nem hagyhat, csak zarhat6 tarol6 szekrényben,

A munkakérrel dsszefiiggé egyéb kérdések:

A munkakoéri leirdsban meg nem jel5lt- elére nem lathato, illetve soron kiviili-feladatok
ellatdsa az intézmény igazgatojanak kijel6lése alapjan.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak ellatdsa érdekében javaslatot tenni a kozvetlen
felettesének, vagy a munkaltat6i jogokat gyakorlé igazgatonak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sért6, karosito barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

Az altala hasznalt eszkézokért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szol galati titok megbrzéséért

fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
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2. Adatkezelési szabalyzat

Altalinos rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabélyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az
informacids 6nrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
megakadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és
nyilvanossigra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre kiterjeden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél,
igy kiilondsen az adatkezelés céljarél és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id8tartamardl, illetve arrél, hogy
kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése

Adatkezel6: Proszenyak Istvanné

Székhely: Hevesi Sandor Altaldnos Iskola
Postacim: 8800 Nagykanizsa, Hevesi u.2.
E-mail cim: info(@hevesiiskola.hu
Telefon/Fax: +36 30/ 783-0549

Honlap: www.hevesiiskola.hu
Képviseli: Szabo6 Erzsébet igazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora:
1. Dominikné Papp Edit
hevesi.dominikneedit@gmail.com

1. Horviath Erika Gabriella
hevesi.horvatherikagabriella@gemail.com

Intézmény adatvédelmi tisztviselSje: dr. Mérocz Lilla
lilla.morocz(@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
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- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérol €s az ilyen adatok szabad aramlaséardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovéabbiakban:
GDFPR),

- Az informdcios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari T6rvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagdgusok vj életpalyajarél szolé 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban:
Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozneveldsi intézmények
neévhasznalatdrél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

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

- A pedagdgusok teljesitményértékelésérsl szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabilyzat személyi, targyi és idébeli hatilya

E szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban 4l16 foglalkoztatottakra,

b) tanul6i jogviszonyban 4ll6 személyekre,

¢) atanuldk térvényes képviselbire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatiban 4ll6 domain alatt

tzemeltetett honlapot — www.hevesiiskola.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatélya az Intézmény éltal kezelt személyes, kdzérdeki
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabélyzat a fenntarté jovéhagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.
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1.5 Ertelmezé rendelkezések

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

b)azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosit6, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy
a termeszetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturalis
vagy szocialis azonossagéra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd,

c)személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informacio,

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotdra vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szadmara
nyujtott egészségligyi szolgaltatisokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét
hordoz a természetes személy egészségi allapotardl,

e)biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzéire vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes
adat, amely lehetové teszi vagy megerésiti a természetes személy egyedi
azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozo6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégigjara vagy
egeszségi allapotara vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban az
emlitett természetes személybd] vett biol6giai minta elemzésébo] ered,

g)adatkezel6: e Szabilyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit nalldan vagy méasokkal egyiitt meghatarozza; ha az
adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozé kiilénds szempontokat az
unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitis vagy megvaltoztatis,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovébbitas, terjesztés vagy egyéb médon
t0rténd hozzaférhetévé tétel utjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités,

i) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

j) cimzett: az a természetes vagy jogi szemeély, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil
attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az uni6s vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak,

k)adattovabbitis: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhet6vé tétele

1) nyilvinossagra hozatal: az adat barki szaméara térténd hozzaférhet6vé tétele
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m) adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozd teljes  fizikai
megsemmisitése

o)adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége,

p)uyilvantartisi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
alloménya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhets.

q)az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelels
tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerésitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult
arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavondsa nem
érinti a hozzijarulason alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés jogszeriliségét. A
hozzajarulds megadasa elétt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A hozzijarulas
visszavondsit ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat

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

Az adatkezelés fGbb szabalyai

Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi

alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dildthatésdg: a személyes adatok kezelését jogszertien és

tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
c€lbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd
modon. Nem mindésiil az eredeti céllal 5ssze nem egyeztethetének a kozérdeki archivalas
céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol t6rténd tovabbi

adatkezelés.

Adattakarékossdg: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelek és

relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossdg: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.

Minden észszerti intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
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szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre

kertiljenek.

Korldtozott tarolhatésdg: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé
az ¢rintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatds, vagy statisztika készitése céljabol

kerilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsiga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kéarosodasival

szembeni védelmet is ideértve).

Elszdmoltathatésdg: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért,

tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.

Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzijarulas vagy torvényi

felhatalmazis) és célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszert,

amennyiben legaldbb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

* az érintett hozzijarulsat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

® az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzédés megkotését megel6zbéen az érintett kérésére torténd
lepések megtételéhez sziikséges;

® az adatkezelés az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges;

* az adatkezelés az érintett vagy egy maésik természetes személy létfontossagu

erdekeinek védelme miatt sziikséges;
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® az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

* az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsobbséget
€lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai ¢és szabadsagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonGsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési tdjékoztatoban
egyértelmlien és részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérol,
Jogalapjardl, céljardl és az érintetti jogokrdl.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az »€rintett hozzajarulasa™ akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratinak 6nkéntes, konkrét
¢s megfeleld tajékoztatason alapulé és egycrtelmi kinyilvénitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

Az érintetti jogok
a) Az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrsl az adatkezelés céljarol az adatkezelés

megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint —

tajékoztatashoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokhoz az
adatkezeld kételes hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett
hozzaféréshez valé joga. AzNkt. 42. § (2) bekezdése a térvényes képvisel6 hozzaféréshez
valé jogat korlatozza akként, hogy a gyermek ¢€s a kiskoru tanuld sziildjével minden, a
gyermekével 6sszefliggd adat kozolhets, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil
a lehetd legrdvidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat kézlése

sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat, s
figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovébba, hogy kérje a hianyos
szemeélyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténé — kiegészitését —

helyesbitéshez valé jog,
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d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezels
indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje a rd vonatkozé személyes adatokat, az adatkezels
pedig koételes arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil t6rolje meghatérozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
adatkezelének kell gondoskodnia a t5rSlt  adatok visszakereshetoségének

megakadalyozésardl — 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 kategoridinal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a r4 vonatkozo, altala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
geéppel olvashat6 formatumban megkapja, tovabbs jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat
egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsétotta, s ez esetben is kiemelt
fontossagn a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a megérzése alapelvi szinten

— adathordozhatésaghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokb6l barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
profilalkotést is, mely esetben az adatkezel a személyes adatokat nem kezelheti tovébb,
kivéve, ha az adatkezel$ bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos
okok indokoljdk, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek Jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez

vagy védelméhez kapcsolédnak — 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 kévetelményeket, akkor
® panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1)

391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy
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* lehetdsége van birdsaghoz fordulni. A per elbirslisa a torvényszék hataskorébe
tartozik. A pert az érintett a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes

torvenyszek el6tt is megindithatja. A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

Az érintetti joggyakorlisra vonatkozé eljarasrend

Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kézilni kell, hogy az
adatszolgdltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelslni

az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az Oraad6, az alkalmazott, a tanulé vagy térvényes képviselbje tdjékoztatast kérhet
szemé€lyes adatainak kezelésérl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanul
illetve torvényes képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbdl, milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a
fenti jogok gyakorldsira iranyul6 kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus titon, az

info(@hevesiiskola.hu e-mail cimen nyUjthatjdk be az Intézmény részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanulé illetve torvényes képviselGje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmeény, kérésére az
adatvédelmi tisztviselé tijékoztatist ad az Intézmény altal kezelt, illetSleg az altala
megbizott adatfeldolgozo 4ltal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarél, jo galapjardl,
idGtartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel osszefliggd
teveékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptik meg az
adatokat.

Az igazgaté az adatvédelmi tisztvisel§ javaslata alapjan a kérelem benyujtasatdl szamitott
30 napon beliil irasban, kézértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a hatarid
indokolt esetben tovabbi 2 hénappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasardl
az Intézmény a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétsl szamitott 1
hénapon beliil tajékoztatja a kérelmezét.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator utjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti

Joggyakorlas soran benytjtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.
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Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgato - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast kdteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezoét frasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast
is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan
tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes
adatot korabban tovébbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése

érdekében.

Az Intézményben nyilvintartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizérélag Jjogszabdly felhatalmazésa és az érintett
hozzajarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magdba foglalja az adatok felvételét,
rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudoményos kutatds) ez alél az igazgat6
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény
kezeli, illetve 6rzi, kiteles a személyes adataiban kvetkezé valtozast 8 napon beliil jelezni

az igazgatdnak az info@hevesiiskola.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatds Informacios Rendszerében (KIR), a Kéznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok
korét az Nkt. 41. §-a rogziti. Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak

szerint,

Tanulék nyilvintartott és kezelt adatai (kitelezo adatkezelés)

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

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartbzkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgdlé okmany megnevezése és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag
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teriiletén valé tartozkodds jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanul$ sziiljének, értesitendd hozzétartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszony4val, a tanulé tanuléi Jjogviszonyéaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonositd,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasinak, szorgalméanak és tudisanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyénak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

¢h) a tanul6i jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

1) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik ¢vfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § 4
bekezdése alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik evfolyamon, mely orszigban vett részt kiilfoldi

tanulményton.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integrdlt nyomon koévetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében — az elézéekben meghatarozott adatokon
kiwviil
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a sziild, az értesitendd hozzatartozo dnkéntes adatszolgaltatdsa alapjén a gyermek,
a tanulé nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonosit6jat,
amellyel a gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban,
kollégiumi tagsagi viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett
pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevod
személynél: kérelmez6 nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevet, nemét, allampolgarsiga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cimét,
személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezését és szamat, telefonszamat,
elektronikus  levelezési cimét, térsadalombiztositdsi azonosité jelét, a
fogyatékossagra vonatkozé adatokat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogeimét és a tartézkodasra jogositd okirat

megnevezeéseét, szamat is nyilvéantartja.

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szami mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuloi

adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informécios rendszerében (KIR)

rogzitenie:

A tanul6i nyilvantartds a gyermek, tanulé alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

g
h)

i)

oktatasi azonosito szamat, tarsadalombiztositisi azonositd jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
Jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kiznevelési intézményben
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének neveét, cimét, OM azonositéjat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

feln6ttoktatas esetében az oktatis munkarendjével kapcsolatos adatokat,
évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszAgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali

kiranduléson,
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k) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,
1) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhaté okbdl
ket alkalommal nem jelent- meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem

teljesitette a tanulményi kévetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell
a) az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint
b) a fokozott kockézati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulék
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kortilmény fennallésarol az Intézményt legkés6bb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé
tanuloi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziil6, torvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
korilmény fennallasarél a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanul6 tanul6i jogviszonya
Iétesitését kovetden szerez tudomést, akkor a sziils, torvényes képviseld, a nagykort tanuld
az Intézményt a tudomasszerzést kévetéen errd] haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti koriilménnyel osszefliggésben a sziilétol, térvényes képviseltdl,
nagykoru tanul6tol kapott adatokat a tanuléi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5
évig kezeli,
b) b) pontja szerinti kériilménnyel Osszefliggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6tél,
nagykoru tanul6tol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni
ellatdsdnak céljabdl legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuléi

jogviszonya fennallaséig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek,

tanul6 kdvetkezo adatait tartja nyilvan:

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

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

¢) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvéantartas az EMMI rendelet 169. §

rendelkezései alapjan.
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Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi
rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasihoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol megallapithato

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvéantartott
gyermek, tanuld, sziilo, értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.
Oraadék adatainak kezelése
Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadé megbizdsi szerz6dés keretében legfeljebb heti
tizennégy 6ra vagy foglalkozas megtartdsara alkalmazott pedagbgus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6raaddk
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét, dllampolgarsdgit, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartozkodas jogcimét és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezesét, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,
f) oktatdsi azonosit6 szamat tartja nyilvén.
A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az éraadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az
Intézmeény az 6raadok adatait — ha térvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megszinésétdl szamitott 5t évig érzi és kezeli.
Alkalmazottak adatainak kezelése
Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének II. részében szerepl6, alabbi
alkalmazottakra vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacids

rendszerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
a) oktatdsi azonosité szamat,
b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatsi intézmény
nevet, az oklevél szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének

idejét,
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¢) munkakore megnevezését és idStartamat,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
e) munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasit,
i) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
j) munkaidejének mértékét,
k) tartos tavollétének idStartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenSrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okményban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
me) mindsité vizsgdjanak, minsito eljarasra t6rténd jelentkezésének idGpontjat, a
mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,

megallapitasait.

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

A pedagoégusok teljesitményértékelése

A PGétv, és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus
¢s a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktaté munkat
kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot és
a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését kovetden rogziteni kell

a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer).
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A véglegesitett értékelést az értékelt szemelynek elektronikus dokumentumként, a TER
rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

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

Honlap-litogatashoz kapcsolédé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.hevesiiskola.hu internetes cimen érheté el. A honlap

hasznélata sordn automatikusan nem keriilnek felhasznaldi adatok az Intézmény
kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznilata sordn nem gyljt és nem tarol adatokat a
felhasznalokrol. Az tizemelés kézben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim)
a szerver lzemeltetd-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letSltésekor bizonyos
esetben kisméretli adatfijlok (un. cookie-k, sitik) helyezédnek el az latogatok
szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkciéinak miik6déséhez szlikségesek.
Alkalmazdsuk lehetdséget biztosit a weboldalak hasznélatival Osszefliggésben a latogatod
egyes adatainak gylijtésére, valamint internethasznalatdnak nyomon kovetésére.
Amennyiben a latogat6 ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A
stitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitas egyes

lépései az alabbi linkeken elérhetéek:

e Google Chrome

e Firefox

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

® Microsoft Edge

* Opera

A honlap haszndlja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066,
USA) videémegoszt6 platformot. A YouTube olyan platform, amely lehet6vé teszi hang-
¢s videofdjlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon 1étre a YouTube-bal,

ilyenkor adatok tovabbitédnak a YouTube-ra.
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Az adatgylijtés korére és céljara, adatainak a YouTube &ltali tovabbi feldolgozasara és
felhaszndlasara, a latogaték szemelyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és
bedllitasaira vonatkoz6 informaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozatiban talalhatéak
meg. A honlap ugyancsak hasznélja a Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre
Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok
kozzétételére. Az alkalmazés hasznalatakor adatok tovabbitédnak a Google szervereire. Az
adatgytijtés korére és céljara, adatainak a Google dltali tovabbi feldolgozisira és
felhasznalasdra, a latogatok szemelyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és
bedllitasaira vonatkoz6 informéacidk a Google adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatéak
meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsol6do, harmadik fél altal iizemeltetett
web-oldalakra mutaté hivatkozasokat.

Miutdn a latogaté a hivatkozasra kattintott, t5bbé nincs az Intézménynek befolyasa a
tovabbitott személyes adatok gytijtésére, tirolasara vagy feldolgozéasara, igy ezért az
Intézmény nem vallal felelésséget.

Adatok beszerzése hatésagtol vagy mis szervtol

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

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szereplé adatokat az Intézmény az adott
adatok tekintetében els6dleges vagy masodlagos informaciéforrasnak mindsiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhet6 szabalyozott elektronikus és
kdzponti szolgaltatasok Gtjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

HozzAjarulason alapul6 adatkezelés

Az Intézmény tanul6jaként az Intézmény, az ltala miksdietett szakkorok, sportkorsk és
az osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utas lista, muzeumi belépolista, juttatidsokrol, szolgaltatasokban részesiilés
tényérol atvételi lista stb.), fotddokumenticié készitésére, hang-, vagy filmfelvétel
készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és ltaliban a tanulé neve, képmadsa
hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziild vagy térvényes képviseldjének neve,

telefonos és elektronikus elérhetésége.
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e/ VL VEACT C5 MUROdES] sZabalyza

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhézi eseményekrél sz016 tajékoztatas érdekében
az Intezmény honlapjan és kiadvanyaiban az esemenyekrél fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanulék csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak tdrvényes képviseldje (sziilsi felligyeleti jogot gyakorlo sziild) ugy
nyilatkozik, hogy nem kivén szerepelni az Intézmény éltal készitett fényképeken, azt a
torvényes képviseld (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziil6) és a tanul6 aldirasaval ellatott

nyilatkozatban kell jelezni az igazgat6 szamara.

Jogszabilyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzéjarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
kéznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az
Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt frasban jelezni

koteles az igazgat6 szdmara.

A programok jellegétdl fiiggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsol6doan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilénésen a gyermek
egeszseégi allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia,
taborozés esetén orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szdrmazasra

vonatkozé adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvaldsitasdval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatérozott kozfeladat ellatdsanak kotelezettségét teljesiti, a tanulék személyes és
kiilénleges adatai kezelésének jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja,
azaz az érintett — illetve torvényes képviseldjének — hozzajarulésa lehet. 14 év alatti
gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal biro sziild, a torvényes képvisels, 14-18 év
kozotti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal biré sziil, térvényes képviseld és a
gyermek egyiittesen és egybehangzodan jogosult a hozz4jarulé nyilatkozat megtételére.
Kiilonéls, elvalt sziilék esetében a sziil6i felligyeleti jogot gyakorl sziilé jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziilo(k) erre vonatkozé nyilatkozatat
tekinti irdnyadénak, vita esetén annak elbiraldsa a hataskorrel rendelkezé hatésag

(gyamhatdsag, birésag) feladata.

A tanulék, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kotelezéen nyilvantartand6 adatok mellett az
Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

a) a tanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanulé esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilénleges adatok a
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kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c)a didkok felekezeti hovatartozisara, valldsi meggy6z6désére vonatkozé adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisara vonatkozé adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatisok megéallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulék sziileit az
elsé sziil6i értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tdjékoztatja, hogy
amennyiben a fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzdjarulasukat adjak, ezt
alairasukkal kell megerdsiteniiik. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé
vagy torveényes képviselje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezeléséhez val6 hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben
ismertetett adatok kezelését a széban forgo tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell

sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan

megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Altaldnos szabalyok

Személyes adat tovabbitaséra az Intézmény, mint adatkezeld

* az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dd juttatisok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol;

¢ azadatok pontossaganak, teljességének, id6szertiségének biztositasa érdekében;

* a pedagdgusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekeben a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabdl;

® az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsité eljards lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatdsahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes

adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény
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kezelésében és tarolasaban all6 személyes adat tovabbitisara kizérélag az Intézmény

vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és Jjogszabdlyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltérd - allamaba irdnyul, ugy az Intézmény nem kételes vizsgalni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozé jogszabélyi elbirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbités az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba
iranyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban

meghatarozott feltételei, megfeleld garanciai ebben az llamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok

ne legyenek Gsszekapcsolhatok.
A tanulék adatainak tovabbitisa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanulokra vonatkoz6 személyes adatokat érint6 adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellataséhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak
adatai a pedagbgiai szakszolgilat, a nevelési-oktatasi intézmények és az
egészségiigyi szakellatd kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez szitkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belill, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 0
iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzbjének,

d) didkigazolvanya kiallitaséhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
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didkigazolvény elkészitésében kozremikodok részére tovébbithatd.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok — az
Nkt.-ban meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birdsagnak,
rendérségnek, tigyészségnek, a kdzneveléssel Osszetliggd igazgatasi tevékenységet végz6
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére

Jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha torvény alapjan a kiskori gyermek, tanulé adatai a sziil6 részére tovabbithatéak,
torveény eltéré rendelkezése hidnyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az
adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem
tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birésag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a
gyermek sorsat érinté lényeges kérdésekben a sziilsi feliigyeleti jogat korlatozta vagy

megvonta.

A kbznevelési informacids rendszer (KIR) tanuléi nyilvantartdséba - melynek adatkezel6je
az Oktatasi Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanulé egyes adatait torveényi felhatalmazas
alapjan tovabbitja az oktatasi nyilvantartdsrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (1)-

(4) bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuléi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a
Magyar Didksport Szévetség miikodteti — r6gzitik a koznevelési intézmények testnevelsi
a tanulok orszdgosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és
edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges
mertékben és korben a koznevelési feladatokat ellato intézmény a mérési adatok
régzitésével teszi hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer tizemeltet6je szamara. Az atadott
adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a r4 vonatkozo adatok vonatkozasiban
kodzvetlen hozzéaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanulé kévetkezé személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziiletési év és honap,
c) nem,

d) decimalis életkor,
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) sajétos nevelési igényre vonatkozé adat,

f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.
A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagdgus — mérésben érintett
tanulonként, mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai
fittségi mérés tanul6t érintd eredményeit a tanuld &s a sziild a tanulé mérési azonositdjanak

felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a
tankdnyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forméban - a
konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A kdnyvtarellaté szamara az Intézmény a
tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja 4t:

a) atanuld neve,

b) atanul6 oktatasi azonosité szdma,

¢) atanul6 iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) atanulé évfolyaménak, osztalyanak megjelblése,

€) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt

tankonyvek cime,
f) a tanulé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabilyban meghatarozott

nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatésban.

Az Intézmény atadja a kényvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az eldbbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a
konyvtarellaté  kizarolag a tankdnyvjegyzékben meghatirozott 4ron  torténd

tankonyvvasirlashoz vald jogosultsag megallapitasa céljabsl kezeli.

Jogosultsigok és feleldsségi szabalyok
Intézményi eljarasrend
Az  adatkezeléssel foglalkozé6 foglalkoztatottak korének ¢s feladatainak

meghatarozasa

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési

tevékenységiik soran kotelesek:

* az adatvédelmi szabélyzatban foglaltak betartisaért
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a tudoméséra jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznaldsaért

* az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokidba ne

keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,

felulvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felelds. Jogkorének

gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicikat

bet6ltd foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato

személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato feladatai:

a tanuloi, éraadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenbrzése,

a tanuléi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érinté adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 3.1 e) pontjdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
ertékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzojének,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekté] az adatkezeléshez vald
hozzdjérulas beszerzésének ellendrzése,

adatbiztonsagi eléirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése
¢s értékelése, valamint javitasukra val6 javaslat tétele;

a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa;

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzéjarulasa megadasinak egyedi
kérelemre torténd igazoldsa;

adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;

bejelentés, illetve thjékoztatis megadasa;

* jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések

vizsgdlata és a modositasok atvezetése.
a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozéd

adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézmenyben foly6 adatkezelési tevékenység soran az igazgat6 felhatalmazasa alapjan

adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztis utan részletezett

tevékenységi korben.
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Igazgato-helyettesek:

® a munkakori lefrasukban meghatirozott felosztas szerint felelések a 3.1 e), f)
pontjaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a3.1e), f) pontjaiban szerepld adattovabbitasért

e Oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitésa

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

® a teljesitményértékelésben érintett pedagbgusok  teljesitményértékelésére

vonatkozo6 adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

e az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

a tanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 €) pontja szerint,

adatok tovébbitasa a 3.1 f) pontjiban meghatdrozott esetben, éraadék adatainak
tovabbitasa a fenntarto részére.
Ugyviteli dolgozo:

e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

® az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

o az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

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

® adatok tovabbitdsa a 3.1 f) pontjiban meghatarozott esetben, éraadok adatainak

tovabbitasa a fenntartd részére.

Osztalyfdnikok:

e a3.1 e) pontjdban szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartis, szorgalom és tudis
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelétestiileten
beliil, a sziilének,

* a 3.1 df) pontjdban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgato engedélye alapjan kiilonbdzé szintll
jogosultsadgok keriilnek kiosztisra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet

hozz4, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer eldirdsai és az annak hasznélatara,
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valamint a benne szerepl$ adatok védelmére vonatkozé informéciok megtaldlhatok a

https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

Adatkezelési nyilvintartis

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgaté koteles az adatkezelési

tevékenységekrol nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetésége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve
és elérhetGsége,

az adatkezelés céljai,

b) az érintettek kategériainak, valamint a személyes adatok kategériinak ismertetése,

¢) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy ko6zolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

d) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozo informacidk, beleértve a harmadik Orszag
vagy a nemzetk0zi szervezet azonositisat, valamint a GDPR. 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfelel
garanciak leirasa,

) akiilonbozd adatkategoridk torlésére eldiranyzott hatdridék,

f) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések

altalanos leirasa.

Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a koznevelési munkét végzéket érintd hivatasbeli titok megorzésérol
a kovetkez6 rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagogust, a neveld és oktatéd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellitidsdban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanul6val, sziilovel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkiil fennmarad.,
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Gsszefiiggd

megbeszélésre.
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A gyermek és a kiskort tanuld sziiléjével minden, a gyermekével osszefliggd adat

koz6lhetd, kivéve ha az adat kézlése silyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy

erkolesi fejlodését.
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A pedagégus, a neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segit0 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény
pedagogusai, vezet6i feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelosek a tudomdsukra jutott
adatok védelméért. A tanulék, az alkalmazottak és az Graadék szem¢lyi adatait kizardlag
az e szabélyzatban meghatarozott személyek az itt meghatéarozott médon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegti (sz6beli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas

modon t6rténd) tovabbitasa szigorian tilos.
Adatvédelmi incidens bekévetkezése esetén kovetendd eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

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

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot
(érintett maganszférajara gyakorolt hatdsinak sulyossaga, valoszinlisége) jelent
az erintett természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:

1. kezelni kell az incidens hatésait és

2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.
Az adatkezelés megkezdését megelézoen fel kell mémi az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira vonatkozé kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és
rendelkezésre dllas szempontjabol a kockazat valdsziniiségét és silyossagat figyelembe

veve. Ez alapjan hozhat6 adatbiztonségi intézkedés.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockdzatot az érintett jogaira,
szabadsdgaira nézve, a megtrtént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megklildi az adatvédelmi tisztviselének aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt
€s a megtett intézkedéseket.
Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutdsat kovetden haladeéktalanul
értesiti a Tankeriileti K6zpont adatvédelmi tisztviselGjét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgaté felé,
aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése igycben,
3. Osszegylijti és atadja az adatvédelmi tisztviselének az incidens koriilményét

igazolé dokumentumokat.

Adatbiztonsagi kévetelmények

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilsndsen a Jjogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol

fakado6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

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

Az adatbiztonséag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgdltatasok nyujtdsa soran alkalmazott elektronikus eszkézok lizemeltetése
vonatkozasdban garantilja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara
hozzaférhets (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott
(adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a

jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kételesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megérizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1év6 iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezettje férhessen

hozza.
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A papir alapt iratok archivaldsat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megdrizni.
Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
¢ nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel
is vezethetok.
Az Intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan
lehet
a) nyomdai {iton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszefiizstt
papiralapi nyomtatvéany,
b) nyomdai titon eléallitott papiralapt nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazésaval elektronikus
uton eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
A tanulék személyes adatainak kezelése
e A tanulok személyes adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

a) az intézmény igazgatoja
b) az igazgatd-helyettesek,
c) az osztalyfénsk

d) az iskolatitkar

o A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa
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A tanuloi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivetelt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy
az Intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld irasban
hozzgjarult. A  személyi adatokat osztalyonként csoportositva az  alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

e  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e  osztalynaplo (a KRETA rendszer részeként),

e  csoportnapld,

e egycb foglalkozasi napld,

e  torzskonyvek,

e  bizonyitvanyok,

e  beirasi naplo,

» adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatoja
b) az igazgatd-helyettesek
c) az iskolatitkar.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény igazgatdja

b) az igazgatd-helyettesek

c) az iskolatitkar.
A 7.13, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilonésen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa héldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél

valé torlés, stb.) kell tennie.
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3. Iratkezelési szabalyzat
A Szabdlyzat jogszabalyi alapjai

A Szabélyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell

alkalmazni:

a) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl szold
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

b) a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szl 1995.
€vi LXVI. Torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

c) 78/2012. (X1I. 28.) BM rendelet az onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiaddsarol

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

kdznevelési intézmények névhasznalatarél.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu

mellékletét képezi.

3.1.Az iigyintézés szabalyai

1. Az iigyintézés irdnyitdsa, szervezése, ellenérzése.

Az iigyintézés fogalma: Az ligyintézés az intézmény mitkddésével kapcsolatban keletkezd
ugyek ellatasa.
Az ligyintéz6 az iligyet érdemben megold6 alkalmazott, aki az tigyet el6késziti a dontésre.

Az ligyintéz6t az igazgatd vagy helyettese jeloli ki.

Az iligyirat fogalma: Az intézmény miiksdése és az lgyintézés soran keletkez6 irat.
Tajékoztatas az iigyekben, és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben
eljard illetékes iigyintézé, vagy az intézmény vezetdje és helyettesei adhatnak.

Tanulonak és sziil6jének (igazolt képvisel6jének) a tanul6 irataiba valé betekintést ugy kell
biztositani, hogy mésok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjén, igazgatoi

engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

58



Mellékletek/ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelds vezetdi engedéllyel
lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai

— A hivatali igyek nyilvantartdsa, csoportositasa, rangsorolasa.

— Az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa.

— A kiildemények atvétele.

— Az iratok iktat4sa.

— A hatérid6s ligyek nyilvantartasa.

— Az iratok tovabbitasa az ligyintézékhoz.

— Kiadvény tovabbitasa, postai feladas.

— A killdemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).

— Az Ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

— Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.

— Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

— Az irattéri iratselejtezés.

Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatai

~ Szigori elszamolds ald tartozé iratok, nyomtatvanyok nyilvéantartdsa (torzslap,
bizonyitvany) ellendérzése.

— Az tigyvitel €s az iratkezelés feliigyelete.

Az intézmény lgyviteli és iratkezelési feladatait az igazgat6 irdnyitja, és ellatja annak

feliigyeletét is.

3.2. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvéantarté konyv, amely az intézmény miikddése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, bels tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokényv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez
tartozo6 iigyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatis
céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozasa

folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni €s lezarni.
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Az ligyek hatdridejének betartasaért a kijelslt lgyintéz6 felel. A nevelési-oktatasi
tigyekben a leghosszabb elintézési hataridé, ha az i gazgaté mas hataridét nem hatéroz meg

30 nap.

Az mtézményi bélyegz8k nyilvantartasa

Az igazgaté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni. (talalhat6 a gazdaségi irodaban)

Az intézményi bélyegzd nyilvantartési lapjan fel kell tiintetni:

— bélyegzé lenyomatat, kiaddsanak datumat,

— a szervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,

— bélyegz6 Srzéséért felelés dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzét hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz6 megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegz6k beszerzésér6l, valamint a
bélyegzék szétosztasarol. A bélyegzé eltiinése esetén intézkedik a bélyegz6 felkutatisarol,
illetve érvénytelenitésérol.

A bélyegzé hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval

kapcsolatos, rendeltetésszerii és jogszerti bélyegz6hasznalatért.

3.3. Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés fogalma

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
milkddéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozé,stb.),
barmilyen alakban, barmely eszkdz felhasznalasdval és eljarassal  keletkezett,
megnevezésétol fiiggetleniil. (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztato, tervezet, stb.)
Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezbket:

— az iratok készitését és szakszer(i nyilvantartasat,

— az ligykordk szerinti rendszerezést, a hataridds véalogatast,

— a mellékletekkel, dsszefiiggd iratokkal valo ellatast,

— az ligyintézOk részére hasznalatra bocsatast, kiadvanyozas utdni tovabbitast,

— szakszer( €s biztonsdgos megdrzést az irattarakban,

— az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiad4sa
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A masolat valamely eredeti iratrél, a keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szbveg és formahii), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)

iratmasolat lchet.

A masodlat a t6bb példanyban (egyidejiileg, vagy eltéré id6ben) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon Iévével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 aldirasaval kell
ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,

oklevelek, stb.), azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

3.4.Iratok érkeztetése, és az iktatas

1. A kiildemények atvétele

Atvételi j ogosultsag

Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az
alkalmazottak jogosultak, akiknek erre munkakéri leirasuk felhatalmazdst ad. A
kildemény érkezésének moédjatél (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat stb.)
fuggetleniil kotelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos teendéket.

Kiildemények atvétele, és az atvétel igazolasa

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

— a kézbesité okmany és a kiildemény azonositasi jelének egyezOségét,

~ a boriték, illetve a csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumaval ismerje el

az atvételt.

3.5. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

A kiildemények felbontasa

Az intézmény részére érkez6 leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd, vagy a
feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden killdeményt, amelyrdl a boriték, csomagolds alapjén
megallapithat6, hogy nem magéanjellegli. Felbontandék azok a levelek is, melyeken az

intézmény neve mellett névre sz616 cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegt.
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A kiildemények egyeztetése
A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenbrizni kell
a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetlegesen felmeriils

irathiany okat a kiild6 szervvel tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a Sziiléi Szervezetnek, Didkonkorményzatnak érkezett iratokat.
Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre sz616 iratot, amennyiben
hivatalos intézést igényel, felbontast kévetden haladéktalanul vissza kell juttatni az

iratkezel6hoz.

3.6. Az iktatas rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontés utani fazisa.

A koOzponti iktatdsnal az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy
iktatokdnyvben torténik az iktatds. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan,
legkés6bb mdsnapjan iktatja be. Az iktatokonyvet az év végén, az utolsé iktatasi szamot
kovetden aldhuzassal, keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell
Zarni.

Az iktatoszam

Az iktatds sorszdmozésa az els§ iktatoszamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan halad,

évente az egyes sorszammal kezd6dik.

Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kivetkezd adatokat kell nyilvantartani:
— az iktatas sorszamat (iktatészamot),

— a pontos beérkezési idot,

—a kiildo nevét,

— az irat témajat.

3.7 Irattarozas és iratselejtezés

Az irattari és a levéltari anyag
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Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelodjei miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dé mellekleteket, amelyekre tigyviteli szempontbél

még sziikség van.

3.8.Levéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratdllomény, amelyre az ugyvitelnek mér nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentosége miatt.

A levéltar szaméra atadandé iigyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadé koltségére az irattari
terv szerint, dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egyseg szerint (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni.

A visszatartott {igyiratokr6l kiilon jegyzéket kell késziteni. Az tadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokr6l készitett jegyzéket- a levéltarral egyeztetett mdédon- elektronikus

formaéban is 4t kell adni.

3.9.A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattér az iratkezel® és az iigyintéz6k rendelkezésére All6 iratok tarolo helye. A 3
évnél Gjabb ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és érizni az évek &s iktatoszamok
sorrendjében, jOl zarhaté helyiségben. 3 év utdn az iratok atkeriilnek az intézményi

irattarba.

3.10.Iratselejtezés
Az irattar anyagit 5 évenként a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell

valasztani azokat az irattéri tételeket, amelyeknek érzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezést az igazgato rendeli el és ellendrzi. Az iratselejtezés idSpontjat a selejtezés
megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Zala Megyei Levéltarnak irasban be kell jelenteni.
A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetéleg a bejelentéstél szamitott 30 nap
letelte utan kezdhetd meg. Az igazgaté altal megbizott selejtezési bizottsig 3 példanyban
selejtezési jegyzokonyvet készit, amit iktatds utan szintén az irattrban kell elhelyezni.

Az iratselejtezésrol késziilt jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az aldbbiakat:
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- hol és mikor késziilt a jegyzSkonyv
- asclejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirasat
- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés
- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetve mely tételekb6l mely iratok lettek
visszatartva
- milyen mennyiségii /kg/ keriilt kiselejtezésre
- kik ellendrizték a selejtezést
- aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat
Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbél nélkiilézhetetlen iratok, amelyek nem

selejtezhetdk. (irattari tervben)

3.11.Taniigyi nyilvantartasok
Naplék, torzslapok, tanulé nyilvantartas

A beirasi és foglalkozasi naplé

Az intézménybe felvett gyermekek (tanulék) nyilvantartasira beirasi naplot és tanuld
nyilvantarté konyvet kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkar vezet. Gyermeket, didkot
akkor lehet a tanulé nyilvantarté kényvbél térolni, ha az elhelyezés, vagy a tanuléi
jogviszony megsziint. A torlést a megfelel zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagégiai foglalkozasokrdl a feladatokat ellatd pedagdgus az elektronikus foglalkozasi
(osztaly, vagy csoport) naplé megfelel6 rovatinak kitsltésével és aldirdsaval igazolja a
nevel6-oktaté munka elvégzését. Az osztalyfonok vezeti az elektronikus osztalynaplét, a
torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt. Az igazgatd masképp nem rendelkezik, vezeti a

tovabbtanulassal dsszefligg6 nyilvantartast.

Torzslapok

Az iskola a tanulokrol nyilvéntartasi lapot, torzslapot allit ki. A t6rzslapon fel kell tiintetni
az iskola nevét, cimét €s az OM azonositét, valamint a teljes tanulmaényi idére:

— a tanuld tanév végi osztilyzatait,

— ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

— a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kdzokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért

az osztalyfénok és az igazgato altal kijeldlt 2 6sszeolvaso pedagogus a felelos.
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R ENESSESE—— —

A megsemmisiilt, vagy elveszett térzslap helyett — a rendelkezésre all iratok alapjan —

pottérzslapot kell kiallitani.
A tanuléi nyilvantartisok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a Jogszabalyi el6irdsnak megfeleléen az alabbi adatok
tarthatok nyilvan:

— a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarséga,

— allando és ideiglenes lakascime és telefonszama,

—kiilfoldi allampolgér esetén a tartozkodas Jogcime, a jogositd okirat megnevezése, széma,
— sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonsziama,

— az esetleges balesetre vonatkozo adatok,

— a didkigazolvany szdma,

— a tanuldazonositd széma,

—a TAJ szama.

Az adatok tovébbithatok a fenntartd, birésdg, rendérség, ligyészség, onkorméanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagégiai szolgalat részére. Az adatok
statisztikai célra felhasznalhatok €s a személyi azonositésra alkalmatlan médon atadhatok.
A taniigyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell javitani Ggy, hogy a
bejegyzés olvashaté maradjon, és folétte helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel

¢s az iskola kérbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Bizonyitvinyok, jegyzékonyvek
Bizonyitvanyok

— A tanul6 elvégzett tanulményairdl a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabban
a bizonyitvanyba kell bevezetni fiiggetleniil az iskola vagy iskolatipus valtastol. A
bizonyitvanyban fel kell tintetni az OM azonositot, és zaradék formajaban az
alapmiiveltségi vizsga letételét. Az iires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az
igazgat6 és megbizottja férjen hozza. A rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrél kérelemre mésodlat llithaté ki, melyért

illetéket kell lerdni.
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Torzslap hianydban, a nyilvantartasok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithaté ki,
mely azt tanGsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden

nyilvantartas megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuléja volt.

Jegyzokonyvek

Az intézményben jegyzokdnyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:

—ha a jogszabily el6irja, vagy az igazgat6 elrendeli,

— ha a nevelétestiilet hatérozatot hoz (dént, véleményez, javasol),

~ ha rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyv tartalma

1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévok névsora.

2. A napirendi téma, az iigyre vonatkozé lényeges megallapitasok, nyilatkozatok, dontések,
hatarozatok.

3. Alairasok (jegyz6konyv vezetéje, végig jelenlévd alkalmazott, igazgato).

Az intézmény feladatkdrének megvaltozasa, megsziinG hivatal, szervezeti egység,
munkakor iratainak kezelése

Jogutéddal térténé megsziinés esetén:

1. Az intézmény feladatkorének megvaltozasa, megsziinése esetén a kezelésébe tartozé
valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tgyek iratait tételes atadas-
atvételi jegyz6kdnyv kiséretében at kell adni a megszing intézmény feladatkorét atvevd
szervezeti egységnek (a tovabbiakban: 4tvevd szervezeti egység).

2. Amennyiben az intézmény 6nallé iktatokdnyvvel rendelkezett, az iktatokényvében a
végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott, folyamatban 1évé
tugyek iratait az atvevé szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatoszamanak
és az iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell jegyezni.

3. Ha a megsziind és az atvevd szervezeti egység egy iktatokonyvet hasznilt, az
iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felel6st rogziteni kell és az atvevéd
szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani.

4. Amennyiben a megsziing szervezeti egység feladatkore t6bb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolédéan kell megosztani. Ha ez valamely
oknél fogva nem lehetséges, az iratanyagot a Ko6zponti Irattdrba kell elhelyezni. Az egyes

tgyiratokra vonatkozo igényt mésolat készitésével, vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
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Jogutéd nélkiili megsziinés esetén:

5. Ha a megsziiné intézmény feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat
a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. A megsziing intézmény papir alapu, lezart
iktatokonyvét a Kézponti Irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni.

6. A megsziiné intézmény iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti

egyseget érintd feladatkor atadasa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

Munkakér atadassal kapcsolatos rendelkezések

1. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignalod, kiadményozo,
kéznevelési foglalkoztatott, iigykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal — nyilvantartasok alapjan — tételesen el kell
szamoltatni. Az elszdmolas eredményérdl atadas- atvételi Jjegyzokonyvet kell késziteni. Az
elszamoltatassal érintett alkalmazottak a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének
hidnyossiga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a
munkaltato dontésétol fliggd, munkavégzési kotelezettség aloli mentesités id6tartamara)

nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

Zaro rendelkezések

1. A szabélyzat hatdlya

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi koéznevelési foglalkoztatottjara és
kéznevelési dolgozdjéra.

2. A szabdlyzat hozzaférhetSsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az igazgaté helyettese koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a vezetd helyettesi iroddban. A vezetSnek
gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan médositésardl, amely az 0j torvények és

rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

3.Irattari terv
Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
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4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyités 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok nem selejtezhetd
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
Munkatervek 5
Eves tervek, jelentések, statisztikak nem selejtezhetd
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési figyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése levéltarba kell 4tadni
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil8i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikddése  nem selejtezhetd
20. Szaktandcsaddi, szakértdéi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusdgvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum

N = = G Wy

Gazdasagi iigyek
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, eépllettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alldeszkdz-nyilvantartss, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok nem selejtezhetd

konyvelési bizonylatok

(2002. évi szamviteli torvény szerint) 8
32. A tanmiihely tizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakérti bizottsag szakértdi véleménye 20

Az iratok az illetékes levéltarnak 15 évente keriilnek atadasra, kivéve a z iskolai
torzskényvek (anyakonyvek) azok atadasi ideje 50 év.
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4. Az iskoldk altal alkalmazott zaradékok

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Hatalyos:2012.09.01-
Zaradek Dokumentum

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal dthelyezve] Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TIL
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TL, N,

4. Tanulmaényait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI., N.
osztalyoz0 vizsga letételével folytathatja.

5 R tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N, Tl., B.
végzi.
Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy N, TL, B.
tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ...

8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ /...
tanévben felmentve ...........coooveeeeeiveeeoeoeo miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:
osztalyozé vizsgat kételes tenni

9. Tanulményait a sziil6 kérésére (szakértoi vélemény alapjan) N., TI.
egyeni munkarend keretében folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ...................... N., T, B.

tantargy tanulasa aldl.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................
¢vfolyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni. N, TL

12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N, TL, B.

13. A@) oo, tantargy Orainak latogatasa alol
felmentve .................... Ol e, -ig. N.

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
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14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet N., TIL
hatérozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.
15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. N., TL, B.

évfolyamba léphet, vagy

A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,

tanulményait .......................... évfolyamon folytathatja.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy N., TL
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hoénap alatt
teljesitette.

17. AZ) covoeiin, tantargybol javitovizsgat tehet. N, TL, B,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ..o, TL, B.
osztalyzatot kapott ....................... éviolyamba léphet.

18. A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., TL., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitoévizsgan ............... tantargybol elégtelen TL, B.
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni kételes.

20. AZ) e, tantargybol .......... -an osztalyozé N, TL
vizsgat tett.

21. Osztalyozoé vizsgit tett. TIL., B.

22. A(Z) oo, tantargy aldl ............... okbol felmentve.  TI., B.

23. A(Z) oo tandra alol .................. okbol felmentve. TI., B.

24. Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilsnbdzeti, javito-) vizsga TI., B.
letételére ............ounnnn...... -ig halasztast kapott.

25. Az osztalyozo (javit6-) vizsgat engedéllyel a(z) TI., B.

................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag
el6tt tette le.

26. AZ) o, szakképesités évfolyaman folytatja  TL, B., N.
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait ..........ccceeeveeevvvreeeeeerennnnnn, okbol Bn., TL
megszakitotta, a tanuléi jogviszonya
....................................... -ig szilinetel.

28. A tanuld jogviszonya Bn,, T1, B., N.

a) kimaradassal,

) RO Ora igazolatlan mulaszts miatt,
¢) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

1<) BN iskolaba valé atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdl tordlve.

29, e fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
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30 fegyelmi biintetésben részesiilt. A Tl
blintetés végrehajtasa .............. ceovvevevrvevevennn.. -ig
felfliggesztve.

31. Tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulaszt4sa miatt a

sziil6t felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... Ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziil$ ellen szabdlysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.
33. A e, szo0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... - TL,B.

ra helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottérzslapot a(z) ........................ kovetkeztében Pot. TL
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymaésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) P6t. TL
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany  TI., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pét. B.

............................................. szak (szakmai, speciilis
osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .....................
évfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen
elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulményi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...............
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradekok kozott nem szerepld, a tanuléval kapcsolatos
kozlés dokumentalaséhoz a zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TL, B.

41. Gyakorlati képzésr6l mulasztasit ...................... -t6l TI, B., N.
..................... -ig pétothatja.

42. Beirtam a .....coooceeeeeereeneeriiine iskola els6 osztalyaba.
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43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44,

45. Ezt az osztalyozo naplét ................ F: V7V AR
(betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam. N.

46. Igazolom, hogy atanul6 a........ fevinnnn. tanévben ........ ora B.
kozdsségi szolgalatot teljesitett,

47. A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga TL
megkezdéséhez sziikséges kozOsségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

49. A 20 hénapos kéznevelési HID I1. program elsé évének N, TL

tanulményi kdvetelményeit teljesitette
Beirasi napléBn.

Osztalynapl N.
6

Torzslap  TL

Bizonyitvan B.
y
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Hevesi Sandor Altalanos Iskola Konyvtardanak miikodését az érvényes torvényi
szabalyozdssal 6sszhangban a kovetkezok szerint szabélyozom.
Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata intézményiink Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatanak mellékletét képezi.
Az iskolai konyvtarra vonatkozé azonosité adatok
1.1 A kdnyvtar neve: Hevesi Sandor altal4nos iskola konyvtara
1.2 A konyvtar cime: Nagykanizsa Hevesi utca 2

Elérhetosége: 30/7830549

hevesi@nagykanizsa.hu

1.3 A kényvtar fenntartdjanak neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
A konyvtir bélyegzije:
Valamennyi kérbélyegzé tartalmazza kériratban az intézmény nevét, kdzépen a
Magyarorszag cimerével.
A bélyegzék feliratt és lenyomatat, valamint a bélyegzok hasznalatéra jogosultak korét

igazgatoi utasitas szabilyozza.

1.5 Alapit6 okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar

1.6 A kényvtar jellege: zart

1.7 A konyvtér elhelyezése: az iskolaépiilet egyiittesén beliil 4tvezetd folyoson keresztiil
kozelitheté meg.

1.8 A konyvtar hasznalata alapszolgaltatisok esetén teljesen ingyenes.

Az iskolai kényvtir miikédésének célja

* Aziskolaneveld-oktaté tevékenységének taneszkize, tanitasi, tanuldsi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikacids centruma.

e Szakszertien gyijtétt, elhelyezett és feltart allomanyaval és a kényvtari halozaton
elérhetd forrasokra tamaszkodva segiti a pedagégusok szakmai munkéjénak
szinten tartasat és fejlesztését.

* Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi
¢s a nevelOtestiilettel egyiittmiikddve valésitja meg a tanulok konyvtarhasznalati
felkészitését.

* Széleskori lehetdséget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni tanulds

technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

73



Mellékletek/ Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
NV \ /3~ _
Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatai:

* El6segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

* Gylijteményének  folyamatos  fejlesztése a  gyiijtokori szabalyzat
figyelembevételével.

e Az allomdny feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

* Tajekoztatas nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

» Konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épiild szakorak tartasa a konyvtarban.

¢ Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e A konyvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek és
segédkonyvek kolesonzését is.

¢ A fenntarté részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészito feladatai lehetnek:

e Tandran kivili egyéni és csoportos foglalkozdsok tartdsa, pl.: a délutani
szabadid6s tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz
kapcsoloddan.

e Uj ismerethordozok eldallitasa — pl.: segitségnyujtds az iskolai Ujsag
szerkesztésében, vagy jeles napokhoz, kiemelt évfordulékhoz kapcsolodo
ajanlasok készitése.

* Szamitogépek informatikai szolgaltatisok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel

tantargyi kutatomunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa
Az iskolai kényvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket az
intézmény éves koltségvetésben biztositja.
A konyvtar fejlesztésére, miikodtetésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
Az iskolavezetés gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekr6l és szocialis feltételekrol.
A kényvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a

kényvtaros feladata.
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A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznaldsaért a konyvtaros felelds, ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kdnyvtari keretb6l dokumentumot vésarolni.

Az allomany gondozdsa

1. A gyarapitas
A koényvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

11 Vétel
A vasarlas torténhet:
* Jegyzéken megrendelve dtutalassal, eléfizetéssel,
* A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel

1.2 Ajandék
Az ajandékozis, mint gyarapitasi mod fuggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az

ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket, a gyljtékorbe nem tartozé konyvek

eleserélhetbek, jutalmazasra felhasznalhat6ak, eladhatéak.

2. A dokumentumok nyilvantartisba vétele
A dokumentumok a leltarba vétellel egy id6ben koényvtari tulajdonbélyegzével, leltari szam
feltiintetéssel és raktéri jelzet jeloléssel keriilnek bevételezésre.
3.1 Végleges nyilvantartas
A tartds meg6rzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartisba
vessziik. Ez a dokumentumok egyedi nyilvéantartésba vétele is egyben.
Ennek altalunk is hasznalt formai:
- leltarkényv,
- szamitogépes nyilvantartis (SZIREN)
Klasszikus értelemben vett kényvek esetében hasznéljuk a leltirkonyves és szamitogépes
nyilvéntartast is. Mds esetben dokumentum tipusonként kiillon-kiilon vezetiink csak
szamitogépes nyilvantartast (audio kazetta, audio CD, CD-ROM, Vide6 kazetta, DVD,
egyebek).

3.2 Csoportos leltarkinyv

Az egyedi nyilvantartisi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni.

Harom részbdl all. Gyarapodasi, torlési és Gsszesitd (4llomanymérleg) rész. Ez a
nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikai kimutatis nélkiilézhetetlen

eszkoze.
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Az allominy apasztasa (torlés)
4.1 Az elavult dokumentum selejtezése
A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a
szaktanarok véleményezésének figyelembe vételével.
4.2 A folosleges dokumentumok kivondsa
Folos példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
- mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori elveket,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
4.3 Természetes elhaszndlodds
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Mindig mérlegelni kell, mi az olcsobb megoldas, 1ij példany beszerzése vagy a kottetés.
4.4 Hidny miatti selejtezés
Csokken az alloméany nagysaga, ha a dokumentum:
- elhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tiiz, stb.)
- olvas6nal maradt (behajthatatlan)
- allomanyellenérzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartaséban meég szerepelnek, de ténylegesen
hianyoznak.
4.5 A torles folyamata
A nyilvantartasbl torténé kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. A kivont
f016s példanyokat felajanljuk az iskola dolgozéinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag
elavult példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra tovabbadja. Az esetleges bevétel az iskola

koltségvetését gyarapitja.

4.5.1 A kivonds nyilvantartdsai
Jegyzdkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél mindig az igazgatd aldirasaval ellatott és az

iskola bélyegzojével hitelesitett jkv. alapjan torténik.
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A jkv-nek tartalmaznia kell a kivonas okét: rongalt, elavult, f516s példany, megtéritett vagy
behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerz, cim, ar)
- gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, ill. dllomanyellendrzési
tobblet esetén)
5.) A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszeri
mikddtetéséért-az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag €s erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell.
5.1 Az dllomany jogi védelme:
A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulas nélkiil az iskolai kényvtar szamara
dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tarts megOrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasa kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli
a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtaros felelosségre vonhato a keletkezett hianyért ha a leltarozaskor mutatkozé
hiany tullépte a megengedett mértéket.
Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kélcsonzd anyagilag felel a dokumentumok
allapotaért és elvesztésért. Tanulok esetében a sziild a felelds.
- A tanulok és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
- Aziskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre széldan
kell atadni, ezutan az atvevd felel a dokumentumokért.
A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:
- Iskolai koényvtaros,
- Gazdasagi iroda,
- Takaritok

5.2 Az dllomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgalé helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti el6irasokat. A
konyvtar a kozepes kockazati(KK) tipusi tiizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol

valo tavozas el6tt be kell zarni a nyilaszarokat, és aramtalanitani kell.
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Szigoruan ligyelni kell a konyvtér tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsbséges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését
biztositani kell. A megrongalédott, (rovar, penesz, szétesett) dokumentumokat
folyamatosan ki kell vonni az dlloméanybél.

6.) Az dllominy ellenérzése (leltirozas)

A leltdrozas soran a gytijtemény dokumentumait tételesen kell 8sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkételesek. A
leltar menetének részletes kidolgozdsat a mikodési szabalyzatban rogziteni kell. A
konyvtarosnak 6 hénappal a leltar eldtt irdsban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell
készitenie, melyet, ha jovahagy az igazgaté, akkor elrendeli a kényvtar revizidjat. Személyi
valtozas esetén az atvevd konyvtiros kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a
személyi €s targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi vezetd, mint az iskolai leltdrozasi
bizottsig vezetdje a felelds. A konyvtdros csak kdzremiikdé lehet a leltirozasban.

6.1 Az dllomdnyellendrzés tipusai:

- Jellege szerint: idoszaki, soron kiviili,
- Moddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,
- Mértéke szerint: teljes korii vagy részleges

(teljes korti a 3/1975.(VIIL.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)

6.2 A leltarozas folyamata:
Elokészitése:
Az ellen6rzés lebonyolitasahoz titemtervet kell késziteni, melyet a leltirozds el6tt hat
hénappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Tovabbi feladatok:

- raktari rend megteremtése,

- Nyilvéantartasok feliilvizsgilata,

- Arevizids segédeszkozok eldkészitése,

- Pénziigyi dokumentumok lezarasa
Az dllomanyellenérzés lebonyolitasa:
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes kdnyvtar esetén a gazdasagi
vezetd — mint a leltarozasi bizottsag elndke — kiteles 4llandé munkatarsrol gondoskodni a
leltar végéig.
Az ellen6rzés modszere:

A dokumentumok és az egyedi nyilvantartis Gsszevetése,
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Szamitégépes ellendrzés
6.3 Az ellencrzés lezdrdsa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaré-jegyzOkonyvet, melyet 4t kell adni az
iskola igazgatdjanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése,
- ajovahagyott leltarozasi iitemterv,
- a hidnyzo-, illetve tGbbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a konyvtdros, személyi valtozas esetén az 4tado és dtvevd irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben szereplé hiany illetve tébblet okait a konyvtaros
koteles megindokolni.
A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbol, ha azt a
Jegyzékonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.
7.) Az allomény elhelyezése, tagolasa, letétek
Koényvtari foglalkozasok megtartisra maximum 30 £ férohellyel rendelkezik.
Alloményegységek tagolodasa:
a) kényvallomany:
- kézikonyvtar,
- ismeretkdzl6 irodalom,
- szeépirodalom,
- tankdnyvek,
- pedagogiai gylijtemény,
- pszicholdgiai gylijtemény,
- kiemelt dlloméanyrészek: szotarak, albumok, gyljteményes munkak,
- kiilon gytjtemények: helytorténeti dokumentumok
b) folyoiratok
c) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — videé, CD, CD ROM,
kazetta, DVD
8.) A konyvtari dllomany feltarasa
8.1 Raktari jelzetek
A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani.
A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshet6ségét a polcokon a raktari

jelzetek rendszere biztositja.
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Kézikonyvek ETO jelzet szerint

Ismeretk6z16 miivek ETO jelzet + ir6 neve szerinti betiirend
Szépirodalom fr6 neve szerinti konyvtari dbécé
Tankonyvek Tantargyak szerint + cim szerinti dbécé

A kényvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaléi az intézmény tanuldi, pedagdgusai,

alkalmazottai.

1. Alapszolgiltatasok
1.1 Helyben haszndlat
A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskolénak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informaciohordozok kozotti eligazodasban,
- az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technik4janak, alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalatiban

Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatoak:
- akézikonyvek,
- kiilon gytijtemény,
A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara
kikélesonozhetik. Bizonyos folyéiratok indokolt esetben kélcséndzhetdk.
1.2 Kélcsénzés
A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesdndzni csak a kolesdnzési nyilvantartisban valé rogzitéssel szabad.
Konyvtarunkban jelenleg flizetes kolcsonzési médszert alkalmazunk. Egyidejtileg
maximum 5 db dokumentum kélcsonozhetd 1 havi idStartamra. Lehetéség van
hosszabbitasra.
1.3 Csoportos haszndlat
* A helyi pedagégiai programban megnevezett kényvtarhasznalati orak tartasa .
* A helyi pedagogiai programban megtervezett szakérak a kényvtarban ( szaktanar tartja
a konyvtaros kozremiikodik ).

® Tanoran kiviili foglalkozasok nyitva tartdsanak megfeleltetett {itemterv szerint.
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2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:
e Informdicidszolgaltatas
e Témafigyelés
e Ajanlé bibliografiak készitése
* Szamitogépes informatikai szolgaltatas (Internet )
3. Tartés tankonyvek
* Minden esetben a vonatkozd és érvényben 1évé torvényi szabalyozas
figyelembe vételével torténik a keretdsszeg felhasznalasa.
4. Az iskolai konyvtar nyitvatartisi rendje
A kozoktatasi térvény 53.§ (6) pontja szerint kiemelten kezelends, mely kiemeli, hogy a
tanulok minden tanitdsi napon igénybe vehetik az iskolai konyvtar szolgéltatasait.
A torvény idevonatkozé rendelete szerint a kotelezd oOraszdm keretében biztositja a
kényvtar nyitva tartasat, a kdnyvtari érakat.

A konyvtéros kotelez6 draszama nevelési-oktatési intézményben heti 26 éra.

S. A kényvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat
A meghatdrozé helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden
konyvtarhasznalé rendelkezésére van bocsatva a faliijsdgon keresztiil.
A konyvtari hazirend a kovetkezdket tartalmazza:
- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
- ahasznélat médjait és feltételeit,
- akolesonzési eldirasokat,
- anyitva tartas és kolcsonzés idejét,
- az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.
Kényvtarhaszndlati szabdlyzat
1. Jogok és kotelezettségek
1.1 Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen
az alabbi szolgaltatasok:
e Kolcsonzés
e Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

* Informicié a kdnyvtar és mas kdnyvtarak szolgéltatasairol
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1.2 Egyéb szolgaltatasok
¢ Internet hasznalat minden tanulénak ingyenes
1.3 Beiratkozas
Kolesondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozaskor a kovetkez6 adatokat kell felvenni:
- az olvasd neve, osztalya, lakcime
- az olvaso beiratkozaskor alairja a belépési nyilatkozatot.
1.4 Kolcsonzési szabalyok
Minden beiratkozott olvaso jogosult a konyvtarbol kélcséndzni.
A kolcsondzhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivalaszthato.
Csak helyben hasznalhatéak a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, Vide6 film,
Részlegesen (csak  orara, foglalkozasra) koélcsondzhetéek: — atlaszok,
feladatgylijtemények, szotarak.
Egy olvaso egyidejiileg maximum 5 db dokumentumot kélesénozhet.
A dokumentumok kolcsonzési id6tartama 1 honap. Hosszabbitas 1 alkalommal,
kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.
Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt
idépontig.
A koélesonzott dokumentumok allapotaért a kolesdnz6 anyagilag felel6s. Elvesztés
vagy megrongalodas esetén koteles az elveszitett konyvvel megegyez6 masik

konyvet hozni.
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6. Tankonyvtari Szabalyzat

L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatis rendjérél:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

€s a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

* Az intézmény a kivetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitis
kotelezettségének:
A 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 46.§ (5) alapjan az els6t6l a nyolcadik

évfolyamig az allam biztositja a tanuldk szdm4ra téritésmentesen a tankdnyveket.

1. Iskolank 3-8. évfolyamanak tanuléi az iskolai konyvtar id6leges nyilvantartasaba vett
tankOnyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznéljak.

o A kolesénzés rendje:
A tanul6k a tanév sordn hasznalt tartds tankdnyveket és segédleteket szeptemberben a
konyvtarbél kolesonzik. Alirasukkal igazoljak a kényvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a tankonyvek haszndlatdra és visszaadiséra vonatkozé

nyilatkozatot.

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrél:

* Aziskolai kényvtarbdl a ........ tanévre kapott ingyenes tankényveket
atvettem, €s az atvételt alafraisommal igazolom.

O junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az 4tvett
tartos tankonyveket.

*  Atankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben
megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel
tartozom, p6tolnom kell mas forrasbél, végsé esetben pedig vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam
Alairas

| osztaly B
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A didkok a tanév befejezése elétt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanéy elején, illetve

a tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyijtemény) szeptemberben a kényvtarbol koélesonzik. Alairasukkal igazoljak a
kdnyvek 4tvételét, illetve elolvassik és alairasukkal elfogadjak az atvételi listan szerepld

nyilatkozatot a tankényvek hasznalatira és visszaaddséra vonatkozoan.

A didkok a tanév befejezése elott, legkésobb jinius 20-ig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

S. A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, »Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankényvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

A tartos tankényvek nyilvantartisba vétele

Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtardtmeneti
idétartamra (legfeljebb 4 €v) szerez be. Az idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumok
nyilvantartdsa dsszesitett nyilvantartas.

A fentiekbdl adédéan a tankonyveket, tartos tankdnyveket Osszesitett nyilvéantartisba
vesszilk. A nyilvantartas formaja szerint brostira leltarkonyv, illetve a brostira leltark6nyv

adatait kovetd excel tablazat, vagy szamitogépes nyilvantartas.

6. A tartés tankényvek selejtezése
* Az elhasznalédott, elavult, elveszett dokumentumok minden esetben leselejtezendék.
* Az Osszesitett nyilvantartasa dokumentumok nem leltarozandok. Kivonésuk a kényvtaros

hataskorébe tartozik.

7. A tart6s hasznalatra szint tankényvek és segédletek elhelyezése az allomany t5bbi

részétdl elkiiloniilten torténik,
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