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1. Altalinos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikiodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitk6désére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miik6dési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miik6dési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Megallapitja a Zrinyi Miklés Magyar-Angol Két Tanitési
Nyelvii Altalanos Iskola milkddésének szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa,

- azavartalan mikddés garantélasa,

- agyermeki jogok érvényesiilése,

- asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcsolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 1étrehozasinak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kznevelésrol
e 2023, évi LIL torvény - a pedagégusok 1) életpalyajarol
e A 2011. évi CXIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,
e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol,
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet - a pedagogusok 1j életpalyajarol szoloé 2023. évi

LIIL. térvény végrehajtasarol,



e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérol,
e GDPR Adatvédelmi rendelet

1.2 A Szervezeti és milkodési szabilyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése
A Zrinyi Miklés Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és

mitkddésére vonatkozé szabalyzatot az igazgaté a nevelOtestiilet bevonaséval készitette el, a
fenntart6 hagyja jova.
Az szervezeti és miikddési szabélyzatot elfogadasa elott a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

- az iskolai didkonkormanyzat,

- az iskolai sziil6i szervezet,

- az intézményi tanacs.

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba, és ezzel az
ezt megel6zo Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ nyilvanos; jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az
alkalmazottak és mas, az intézménnyel kapcsolatba keriilok, valamint az érdekléddk
megtekinthetik az iskolai kényvtarban munkaidében. Az SZMSZ az intézmény honlapjan

elérhet6. Tartalmardl és el6irasair6l az igazgatd, az igazgatohelyettesek adnak informaciot.

1.3 A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat személyi, idébeli és teriileti hatalya

Az SZMSZ idébeli hatdlya
Az SZMSZ hatirozatlan id6re szol. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozésnak

megfeleloen.

Modositasa: az igazgat6 hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet €s az Intézményi Tanacs
elndke.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az iskolaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasdban.



- A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

- Az iskola minden tanuldjara.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Aziskola egész teriiletére.
- Az iskola altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — iskolan
kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Zrinyi Miklés Magyar ~Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklos utca 38.
Az intézmény telephelyei:8800 Nagykanizsa, Szent Imre utca 10.

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a koznevelésért felelds miniszter biz meg legfeljebb 5
¢vig terjedd hatarozott idore.

Az intézmény alapitédsanak idépontja: 1872.

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Az intézmény gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény fenntartdja:

Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont, Nagykanizsa, Vécsey u. 6, 8800

Miikodési kore: Kotelez felvételt biztosito iskola, felvételi korzetét hatdrozat dllapitja meg.
Intézmény tipusa: Altalanos iskola 1 — 8. évfolyam

Az intézmény vezetbjének kinevezése: 2011.¢vi CXC. toérvény A nemzeti kéznevelésrdl 68.§
alapjan.

Az intézmény képviseletére jogosult: A fenntartd dltal megbizott mindenkori igazgatd



2.2 Az intézmény bélyegzii és lenyomatai

Hosszu: L Kor:
Zrinyi Mikl6s
Magyar-Angol Két Tanitési Nyelvi
Altalanos Iskola @

8800 Nagykanizsa, Zrinyi M. u. 38.

nizsg, Zriel

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 dolgozok jogosultak:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar (a munkakoéri leirasaban szerepl6 tigyekben, bizonyitvanyok, torzskonyv)
- osztalyfonok (félévi és év végi érdemjegyek adminisztralasakor hasznalhatja)
- igazgaté kiilon megbizottja

- gazdasagi ligyintéz6 (a munkakori leirdsaban szerepld tigyekben).

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladata szerinti besoroldsa

Koznevelési alapfeladatok:

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatésa
Egyéb foglalkozasok: napkézi, tanuldszoba

Iskolai kényvtar

Maximadlisan felvehetd tanulélétszam: 577 6

2.4 Az intézmény gazdilkoddsinak jellemzéi

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Feladatait fenntartd forrasaibdl latja el.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény felelés vezetije

Az iskola élén az igazgaté 4all, aki vezetdi tevékenységét két igazgaté helyettes
k6zremiikodésével latja el.

Az igazgatd, a magasabb vezetd, valamint egyéb szakmai vezetok feladatait munkakdri
leirasuk tartalmazza. Az iskola nyitva tartasi idején beliill igazgatd és helyettesei koziil egy
vezetd az iskolaban tartozkodik.

A koznevelési intézmény vezetGje — a Koznevelési Torvény elbirasa szerint — felel0s az
intézmény szakszerli és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
fenntart6 altal atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe. Az alkalmazottak
foglalkoztatisara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéseert €s
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,
a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az igazgaté feladata tovabba az alkalmazotti k6z6sség értekezlet, nevelotestlileti értekezlet,
a vezetdi testiilet iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellen6rzése, a vezetés tagjainak, tovabba a gazdélkodasi és iratkezel€si
feladatokban kozremiik6doé iskolatitkar, gazdasagi iligyintéz6, valamint az intézmény

informatikai rendszerének biztonsagaért felelds megbizott munkajanak kozvetlen iranyitasa.

Az igazgato feladata a nevel6-oktatdé munka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a
kozépvezetdkon keresztiil, az intézmény tevékenységének koordinalésa.

Kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmeényes
felhasznalasat.

Dént az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgilja a bejelentéseket és

panaszokat. A Sziil6i Munkak6z6sséggel egylittmiikodik.



A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
- A nemazeti és iskolai iinnepek helyi pedagdgiai programhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositasaért.

- A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért.

- Rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
kéarral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem
lehetséges a fenntartot értesiteni kell).

A hatdlyos jogszabdlyi kovetelményeknek megfeleléen miikodteti az intézmény bels6
Onértékelési rendszerét és a pedagégusok mindsitési eljardsat, vizsgajat. Belsé pedagogus és
nem pedagogus teljesitményértékelési rendszert mikddtet, amelyet differencialt bérezés esetén
figyelembe vesz.
A hatilyos jogszabalyi kévetelményeknek megfelelden miikddteti a tanfeliigyeleti ellendrzést
el6készitd intézményi belsé ellendrzési, teljesitményértékelési rendszerét.
A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.
Az igazgaté a jogszabdlyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen, a fenntarté
iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatds-nevelési feladatok
ellatasaért.
Az igazgaté kizardlagos jogkorébe tartozik:
A koznevelési intézmény a tankeriileti kézpont fenntartdsaban lévé, az alapitd okiratdban
felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység.
A koéznevelési intézmény vezetGje az igazgatd. Az igazgaté gyakorolja az utasitdsi €s
ellenérzési, valamint a jogszabalyban és e Szabélyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a
koznevelési intézmény alkalmazottai felett.
Munkaltatdi joga kiterjed:

> akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak kiadasara,

» a munkaidé-beosztds (munkarend) megallapitasara,

» anapi feladatok meghatdrozasara,
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> a munkahelyen torténd benntartozkodés elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
t6rténd_munkavégzés engedélyezésére,

> a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihen6énap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,

» arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tligyelet és a készenlét elrendelésére,

» a szabadsag kiadasara, engedélyezésére.

Az igazgatd az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartisaval
javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilonOsen:
> koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,
> az igazgaté kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas addsara,
visszavonasara,
> a foglalkoztatottak kitiintetésére,
> az Oraadoi tevékenységek ellatasdra iranyulé megbizasi szerz6dés megkotésére,
> koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazisira, kereset-
kiegészitésének megéallapitasara

> a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetbje felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért.

Feladatai ezen tulmenden:

- a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
6nall6 koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagdgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

- dont minden olyan, a Kkoznevelési intézmény miikddésével, feladatellatisaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorebe,
és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe tartozik,

- felel a hazirendben régzitett keretek kozdtt a koznevelési intézmény miikodésével
dsszefliggésében az intézményen beliili és kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok
és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok

zavartalansagaért,
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szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program,
szervezeti €és mikSdési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelGtestiilet feladatk6rébe tartozé dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal kapcsolatos munkdltatéi dontések
iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedeési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételet,
az Nkt. 69. §- aban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii
milkddéséhez olyan dontésére, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a
koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint évente az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamold, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben
adatot szolgaltat a Tankerileti Ko&zpont beszdmoldjanak, jelentésének és

koltségvetésének elkészitésc¢hez,

a tankeriileti igazgato dltal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden évben a
fenntarté altal meghatarozott hatarid6ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgato
részére a k6znevelési intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgato hataskorébe tartozo — kéznevelési intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankertileti igazgaté altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly éltal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezOen szerepl6 adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat

pontositasat, illetve a hidnyzd adat potlasat célozza).
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Az igazgatd nem utasithaté azokban az tigyekben, illetve feladatk6érokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szdmara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérol és részletes szabalyairél a koznevel€si
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és az alkalmazott, illetve a munkavallald
munkakori leirasa rendelkezik.

Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat €s
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, killonGsen az intézmény altal a tanuléi
jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal Osszefliggésében hozott dontések és a
feladatkérébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény alkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6.

A koznevelési intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo iigyekben az igazgatd jogosult.

Az egységes hivatali miikdés megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacios rend kialakitasat.

Ennek megfeleléen az igazgaté a szakmai feladatai ellatdsa, az intézmény fenntartisa és

miikodtetése soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival.

Hataskorébol atruhazhatja az alsos és felsés igazgatohelyettesre az alabbi feladatokat:

- kozvetleniil és feleldsen irdnyitja teriiletén a szakmai munkak6zosségek vezetdit,

- folyamatos kapcsolatot tart a vezetoség tagjaival,

- dontésre elékésziti — az érintettek bevonasaval- az intézmény miikodéséhez szikséges
jogszabalyban el6irt bels6 szabalyzatokat,

- el@segiti a pedagdgiai program minél hat€konyabb megvaldsitasat,

- megszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket,

- apalyazatok elkészitésében segitséget nyujt az igazgatonak,

- az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

- megbizdsanak megfeleléen elkésziti az iskola tovabbképzési és beiskolazasi tervét,

- szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel,

- atruhazott hatdskorben alairasi jogkor gyakorlasa,

- ellenérzi az iskola taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait,
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- atruhazott hatidskorben helyettesiti az igazgatét a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban,

- részt vesz a belso ellenérzésben €s értékelésben,

- 4truhazhatja a tanfeliigyeleti ellendérzés és mindsitésben valé szakmai kozremiikodés
lehetoségét,

- beiskolazast, a tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalésat,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését,

- palyazatban megjeldlt feladatokat,

- amunkakoéri leirasban megfogalmazott feladatokat,

- afeladatellatasi helyen miikddo gazdasagi dolgozo iranyitasét, ellenérzését,

- a pedagogusok tulmunkajaval, az lgyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos
ligyeket,

- intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket,

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéseét,

- amunka- és tlizvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését,

- atanulo és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat.

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatéarsai alkotjak. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskola vezetésége az igazgatdi tandcs
Az iskola vezetdségének tagjai:
> az igazgato,
az igazgatohelyettesek,
a szakmai munkak6zosségek vezetoi,
a diakonkormanyzatot segité pedagogus,
a reprezentativ szakszervezet intézményi vezetéje,

a didkkdzgyiilésen megvalasztott didkképviseld,

VvV V V V V VY

esetenként az igazgato kiilon meghivottja /téméatol fiiggben/.

Az iskola vezetGsége (az igazgatdi tanacs) az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,

véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezo testiilet.
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Az iskola vezetdségének (az igazgatoi tanacsnak) a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban

foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

3.1.1 Az igazgaté helyettesitése az intézmény iranyitasaban

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hatéskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel

a felso tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato és a fels6 tagozatos igazgato-helyettes tavolléte esetén az alsé tagozatos igazgato-
helyettes latja el a helyettesitést. Az igazgato, a felsds és az alsoés igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a megbizott munkakdzosség-vezetd latja el. Nyari
szabadsag esetén az ligyeletes vezeté lat el helyettesitési teendoket. Az intézményben a nyari

sziinetben a vezetOk a fenntart6 altal meghatarozott rendben latnak el tigyeletet.

Az igazgato tartos tavolléte esetén - legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — a teljes vezetdi

jogkor gyakorlaséara ad felhatalmazast.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a felsds igazgatohelyettes
latja el.

3.1.2 Az igazgatohelyettesek helyettesitése

A felsd tagozatos igazgatOhelyettest akadalyoztatisa esetén a az also tagozatos
igazgatohelyettes feleldsséggel helyettesiti. Mindkét igazgatohelyettes tavolléte esetén — ha a
helyettesitésre mas nem kapott megbizdst - az igazgatohelyetteseket - elozetes egyeztetés
alapjan a fels6 tagozatos munkakdzosség vezetd, illetve az alsé tagozatos munkakdzOsség

vezetd helyettesiti. Oket sorrendben a neveldtestiilet kijelslt tagja helyettesiti.

3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
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- igazgatohelyettesek
- agazdasagi ligyintézo

- iskolatitkar.

Munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatd koézvetlen iranyitdsa mellett végzik, neki
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Rendszeres informacidcsere

révén kolesondsen tajékoztatjak egymast az ellendrzési teriiletiikon tortént eseményekrol.

3.2.1 Az igazgatéhelyettesek

A magasabb vezetdi beosztas ellatdsaval megbizott igazgatOhelyettesek vezet6i
tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és mellérendeltségi

viszonyban latjak el. Részletes feladataikat munkakdri leirasuk tartalmazza.

3.2.3 Az igazgatohelyettesek feladatai

- egységes fellépéssel koveteljék meg a munkatervi feladatok, az intézményi szabalyzatok

az iskola rendjének, tisztasdganak betartasat,

- kotelesek eljarni vagyonvédelmi, balesetvédelmi iigyekben, a felndtt iigyelet
megkivetelésében €s ellenorzésében,
- biztositaniuk kell az informéaciéaramlast, a tajékoztatast a dolgozok és az igazgaté felé,

- felkésziiltséget kell tanusitaniuk a vezetdi értekezleten.

Az igazgatohelyetteseket a magasabb vezetOkre vonatkoz6 eljarasrenddel a fenntart6 bizza
meg. Megbizédsuk hatarozott idore, legfeljebb 5 évre adhatd. Feladat- és hataskoriik, valamint
egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgato éltal rajuk bizott feladatokért.
3.2.4 A gazdasagi iigyintézo

A munkakdr ellatdsaval megbizott gazdasigi dolgoz6é az iskolavezetés iranyitdsanak
megfelelden latja el feladatait. Koordinalja a technikai dolgozdk (karbantartd, takaritd
személyzet, stb.), illetve kozfoglalkoztatas keretében feladatot ellatok munkajat. Napi munkajat

a munkak®éri leirdsaban foglaltak szerint 14tja el.
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3.3 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van.

Az igazgatohelyettesek a jogkore kiterjed az alairasra és bélyegzohasznalatra intézményik
vonatkozasaban - valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe atruhazott feladatokbol adodik.
Ezen feladatok tobbek kozt: a statisztika, tilora elszdmolas, tankonyvrendelés, gyermek- €s
ifjisagvédelem, tovabbtanulas, sziiléi felszolitdis a tanulé mulasztisa esetén, versenyre

nevezések, tanuloi felmentések engedélyezése, stb.

Az igazgato kizarélagos aldirasi jogkdrébe tartozé iratok: személy- és bériigyek, kitiintetési
felterjesztések, tantargyfelosztas, rarend, neveldi munkarend, felsébb szervnek kiildott, az

intézmény életére hatéssal bird iratok.

3.4 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek, - atruhazasa

Feladat Jogkor gyakorldja
A tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés Fegyelmi Bizottsag
A véleményezési €s javaslattételi jog Intézményi Tanacs
A pedagdgusok kiilon megbizasainak és az Nevelotestiilet

igazgatohelyettesek megbizasanak véleményezése

Az iskola koltségvetésében a szakmai célokra fordithato Intézményvezetés
pénz felhasznalasanak megtervezése. Az iskola beruhazasi,
fejlesztési terveinek megallapitasa.

Pedagbgus tovabbképzés, atképzés tervezetének, valamint a | Intézményvezetés

beiskolazasi tervnek az elfogadasa.

Az atruhédzott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamolasi kotelezettsége az adott feladat
felelds vezetdjének van. Formaja korlevél, illetve a kovetkezd értekezlet.

A nevel&testiilet dontését, javaslatat, véleményét altalaban a szakmai munkakozdsségek
elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A nevelGtestiilet értekezleteit a munkatervben

rogzitett idépontban és napirenddel a munkatervben felelosként megjelolt vezetd hivja Ossze.
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3.5 A pedagodgiai munka belsé ellendrzése

Az intézményi belso ellendrzés feladatai:
- biztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eloirt) mikddését,

- segitse elé az intézményben folyé nevel6 és oktat6 munka eredményessegeét,
hatékonységat,

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eloirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belso és kiilsO értékelések elkészitéséhez.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgato kotelessége és felelossége.

A hatékony és jogszerli milkodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miikodtetése sziikséges. A munkakdri leirasokat legalabb tévente illetve sziikség szerint at kell
tekinteni. Az kézalkalmazott munkakorében bekovetkezett valtozas esetén a munkakori lefrast
modositani kell. A munkakori leirasok kotelezéen szabalyozzak a vezetdk és pedagdgusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit.

Az alkalmazottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a dolgozé személyi anyagaban kell elhelyezni. Az igazgatohelyettesek €s a
munkak6zosség-vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatéarozni. A teriilet kijel6lésékor a célszerliség és az integrativitds legyen a meghatarozé

elem. Azonnali ellendrzésre keriiljon sor azoknal a teriileteknél, amelyeken probléma meriil fel.
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3.5.1 A neveldé-oktato munka belso ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka ellendrzése alapjan keriil sor a pedagbégusi munkat
végzok teljesitményértékelésére. A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésébe az igazgatd
bevonhatja az igazgatohelyetteseket, munkakozosségvezetoket valamint altala kijelolt egyéb
pedagégusokat is. A teljesitményértékelési rendszer (TER) szabélyait, eljarasrendjét,
szempontjait és pontozasat az intézmény ,, Teljesitményértékelési intézményi szabdlyzat” —a
tartalmazza.

A nevelb-oktatdé munka belsé ellenérzése kiterjed a tanitasi Orara, a tandran kiviili
foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai élet minden teriiletére. Megszervezéséért az
igazgato a felel6s. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit, iitemezését az éves
munkaterv tartalmazza. A munkatervben nem szereplé eseti ellenérzések lefolytatasarol az

igazgatd dont.

3.5.2 A pedagégiai munka belsd ellenérzésére jogosultak

- igazgato
- igazgatohelyettesek,

- munkak6z0sség-vezetok.
Az igazgatd — az éaltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellen6rzétt alkalmazott jogai és kitelességei:

Az ellen6rzott dolgozé jogosult:

- az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

- az ellendrzés médjara és megallapitasira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzo6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzétt dolgozo kdteles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;

- a feltart hianyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels6 ellenérzést végzo dolgozo feladatai:
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- az ellendrzést végz6 dolgozé a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
bels6é szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni,

- az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell,
- az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett £él

(az ellenbrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltirasa esetén az ellen6rzést végzinek a hidnyossdg megsziintetésére fel kell
hivnia az ellen6rzétt dolgozé figyelmét valamint a hidnyossagok megsziintetését ujra

ellendriznie kell.

3.5.3 Az ellendrzés modszerei és modja

Az ellendrzések modszerei és modjai a fejlesztd hatast hivatottak szolgalni.

Ellendrzés lehet: A tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa, dokumentumok vizsgalata,
tanul6i munkak vizsgalata, beszamoltatas széban, irdsban, tanuléi felmérések.

Az ellen6rzést egy nappal el6tte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil hagyhato.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, az altalanosithatéakat a szakmai
munkakozosségek tagjaival meg kell beszélni.

Az ellendrzést a feladatok egyidejii meghatarozasaval kell befejezni. Az Aaltalanosithatd
tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell. A tapasztalatok alapjan
intézkedési tervet kell kidolgozni a hibék kijavitasara, melynek modszereit a kiemelt ellendrzési
szempontok figyelembe vételével kell meghatarozni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
- apedagogusok munkafegyelme,

- atandrak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

ttttt

- az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése és szervezése,
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a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
a tanulék munkdaja és magatartasa, valamint a pedagbgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

A tanitési 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdz6sségek javaslata alapjan

az iskola vezet6sége hatirozza meg.

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas,
Pedagdgusok kozti kapcesolat és a pedagdgus intézményi latasmodja,
Konfliktusmegolddsok mddszerei, eredményessége,

Balesetvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa.

3.5.4 Ellendrzési kitelezettséggel biro teriiletek

A tanitasi évben végzett ellen6rzések legfontosabb teriiletei és felelGsei a kvetkezok:

tanitasi orak ellendrzése: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakzosség-vezetok a tanév

elején illetve tanév kozben meghatarozott rendben), valamint megbizott pedagdgusok,

tanitasi 6rak latogatasa sziikség esetén szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
haladasi és osztalyozo naplok ellendrzése évi legalabb két alkalommal,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése - osztalyfonok feladata,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése - osztalyfénoki, tandri intézkedések
soran,

(érdemjegyek, egyéb beirasok)

pénziigyi, leltarozasi és vagyongazdalkodassal kapcsolatos teriiletek,

A belsd ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendérzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munka4jat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
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- feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Igazgatohelyettesek: folyamatosan ellentrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevelé-oktatod és
tigyviteli munk4jat, ennek soran kiilondsen:

- aszakmai munkako6zosségek vezetGinek tevékenységét,;

- apedagogusok munkavégzesét, munkafegyelmét;

- apedagogusok adminisztraciés munkajat;

- apedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét;

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat;

- atanulok és a dolgozok élelmezésével 6sszefliggod tevékenységet;

- az intézmény miik6déséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és

beszerzéseket,
- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

- folyamatosan ellenérzik a dolgozok szabalyszer(i munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakiozosség-vezetok: folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo
pedagdgusok neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

- apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

- anevel6 és oktatdo munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kéziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzd,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelos.

A bels6 ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és

iranyitési eljarasainak eredményességét. Ezen tevékenységeket a fenntartd végzi.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok és

értekezletek

4.1 A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

- Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6é — alapdokumentumok és egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

- Szakmai alapdokumentum

- Szervezeti és miikodési szabalyzat

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Tanév munkaterve

- Mindségiranyitasi program

- Helyi értékelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kozérdekil adatok kozzétételérol és megismerésére iranyuld kérelmek intézésérdl szolo
szabalyzata

- A koézérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szolo szabalyzat

- Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Tanko6nyvtéri Szabalyzat

- A Diakonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

- Az iskolai Sziil6i Munkakozosség (SZM) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Gyakornoki Szabalyzat

- Bels6 szabalyzatok.

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mitkodését. Az intézménynek jogaban

all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum médositasara.
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4.1.2 Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6é nevels-oktato
munka tartalmi és szakmai alapjait kdzéptavra. A pedagodgiai program megalkotasdhoz az

intézmény szamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot az igazgaté a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto hagyja
jova. Az iskola pedagégiai programja a tanuldk, sziilok és egyéb érdeklédok szamara
megtekinthetd az iskolai konyvtarban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. El6zetes
egyeztetés utdn az iskola vezet6i felvilagositassal szolgadlnak a pedagdgiai programmal

kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok €s az
intézmény Pedagbgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvalositisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét
a felel6sok €s a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasira a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya a tanéri szobaban a tantestiilet
rendelkezésére 4ll, illetve annak egyszerisitett valtozata az iskola honlapjan elérhet6. Az iskola
pedagdgiai programjarél, szervezeti és miikddési szabélyzatardl, a hézirendrdl az intézmény
weboldalan van lehet6ség tajékozodni. Ezen dokumentumokba sziikség esetén munkaidében az

iskolai kényvtarban tekinthetnek bele az érdeklddok.

4.2 Az intézmény miikédését meghatirozé tovabbi dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozoé valamennyi 4.1. pontban megnevezett dokumentummal
kapcsolatban az érdekl6dOk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol és az

igazgatOhelyettesekt6l, elozetesen egyeztetett idépontban.
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4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az clektronikus uton eléillitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni (aliras, pecsét) kell. Az intézményben keletkezo
kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgatd, igazgatohelyettesek végezhetik el. Az

igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az igazgatd, igazgatohelyettesek vagy az
iskolatitkar végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

4.3.2 Az elektronikus iiton eldallitott, hitelesitett és tiarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi Agazat iranyitdsi rendszerével a Kézoktatdasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. Az elektronikus tton eldallitott,
hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok kezeléséért az iskolatitkar a felel6s.

4.4 Az intézmény miikddését meghatirozé értekezletek

Neveldtestiileti értekezletek:

alakul6 értekezlet,

- tanévnyitd értekezlet,

- félévi, tanév végi értekezlet,
- osztalyozé értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- munkaértekezlet,

- rendkiviili neveldtestiileti értekezlet.

Alakulo értekezlet: A tanév megkezdése elétt, az iskolavezetés altal kijelolt idopontban keriil
megtartasra.

Tanévnyito értekezlet: Dont a munkaterv elfogadasar6l, a tanitds nélkiilli munkanapok
felhasznalasardl, az értekezletek rendjérol.

Félévi értekezlet: Véleményt alkot az els6 félév munkajat értékeld beszamoldrol. Sziikség esetén
modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Tanév végi értekezlet: Dont a tanév munkajat értékeld beszamold elfogadasarol.

Osztalyozé értekezlet: Osszehivasara a félév és a tanitdsi év zérasa el6tt keriil sor. A félévi
osztalyozé értekezleten az osztalyfonokok roviden beszamolnak osztalyuk neveltségi €s
tanulmanyi helyzetérol, és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztalyozo értekezleten a
nevelGtestiilet dont az elégtelen osztalyzatot kapott tanulok tovabb haladasarol, valamint a
tanuld szdmdara hatranyosan megallapitott osztalyzat moddositdsarél. Az értekezleten a
nevelbtestiilet dont a tanulok iskolai szintli kitlintetési tigyeiben, melynek eldterjesztéi az
osztalyfonokok. Az osztalyfonokok az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl irdsos
beszamoldt készitenek az iskolavezetésnek, valamint elkészitik a sziikséges statisztikai
adatokat. Az értekezletrol jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvvezet6t és a hitelesitoket az
értekezlet levezetd elndke kéri fel a nevelGtestiilet egyetériésével. A jegyzOkonyveket

nyilvantartasba kell venni.
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Nevelési értekezlet: Témajat a neveldtestiilet az éves munkatervben rogziti az adott nevelési
témakban, melyekhez feladat meghatarozasokat rendel.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv iitemezése alapjan az aktualis problémakat
kotetlenebb formaban targyalja meg a nevelOtestiilet. Kiilonds figyelmet szentel az iskola
nevelési problémaira, megszervezi az elk6vetkez6 iddszak programjait. A téma fiiggvényében
kibovithet6 az intézmény minden dolgozodjanak részvételével.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet: Osszehivasara az ok megjeldlése sziikséges.

Munkakézosségi, egyéb szakmai értekezletek: Osszehivasit a vezetdk vagy a munkakozdsség
vezetdk kezdeményezik a munkavégzés koordindlasa, hatékonyabba tétele és konfliktus,

problémamegoldas, egyéb érdekében.

5. Az iskolai tankonvvellatas rendje

5.1 Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladata

- tankonyvek beszerzése,

- tanulokhoz t6rténd eljuttatasa.
Az 4llam els6td] a nyolcadik évfolyamig téritésmentesen biztositja, hogy a tanulé szamara a

tankOnyvek rendelkezésre alljanak (Nkt. 46. §. 5.).

5.2 A konyvtar feladatai a tankonyvellatassal kapcsolatban

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek, munkaltato
tankonyvek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — konyvtari
nyilvéantartasba kell venni és az iskolai kényvtar alloméanyéban elkiilonitetten kell kezelni. Az
iskolai konyvtar nyilvantartdsaban 1év$ tankényvek kezelésér6l az iskolai kényvtar szervezeti
és miikodési szabalyzataban leirtak az irdnyaddk.

Iskolankban az ingyenes tankonyvellatds teljes mértékben az iskolai konyvtiron keresztiil
torténd kolesonzéssel valosul meg. A tankényv az iskola tulajdona, a tanul6 csak haszndlja azt.
A kényvtarbol kapott tankényveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai konyvtarba.
A szandékos rongalas, sériilés és egyéb okbol hasznalhatatlanna valt, illetve elveszett tankonyv
mindenkori forgalmi értékét meg kell téritenie a sziilének az iskola felé. Az 1-2. évfolyamos

tanuldk tankonyveiket sajat tulajdonba kapjdk, azokat nem kell visszaadni az iskolai
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konyvtarnak. A tankonyvek kiosztasa lehetbleg az elsd tanitasi héten, kiilon beosztas szerint

torténik.

Iskolavaltas esetén a konyvtarbdl biztositott tankdnyveket vissza kell hozni, a tdvozott tanuld az
Uj iskoldban fog mdsikat kapni. Azok a szorgalmi idében 4tvétellel érkezd tanulok, akik

ingyenes tankonyvellatdsban részesiilnek, az iskolai konyvtarbol kdlcsondzhetik a tankényvet.

5.3 Az iskolai tankényvellatas rendjének megallapitasa

Az iskolai tankOnyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente
az iskola igazgatdja allapitja meg. Az igazgatd a kdvetkezd tanévre vonatkozd rendelés
koordindlasaval megbizza a tankdnvvfelelost, a kollégakat tdjékoztatja a tankdnyvellatas

rendjérdl. A munkakozisségvezetok feladata az évfolyam szintli megrendelések egyeztetése.

5.4 Tajékoztatasi kotelezettség

A konyvtaros a konyvtarba vald beiratkozas alkalmaval tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a
tanulok részére lehetdség van tankonyvkolcsonzésére (tartds tankonyvek, segédkényv),

amelyek kolcsonzési hatarideje egy tanévre szol.

5.5 Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag dsszeallitasa

A tankdnyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet.

A tankonyvek kivalasztasa a pedagégus feladata. A tankGnyvcesomag egyiittes értéke nem lehet
nagyobb anndl az §sszegnél, amit az iskola a rendelkezésre 4116 targyévi tankdnyvtamogatasi
keretbdl tud — a kényvtari tankonyvkeészlet felhasznalasaval - az ingyenességre jogosult tanulok
rendelkezésére bocsétani.

Ennek érdekében minden pedagdgus feladata, hogy a tankonyveket a hivatalosan kézétett
tankonyvjegyzéken szerepl6kbol valassza ki. A pedagdgusok altal hasznalni kivant tankényvek
jegyzékét (kiadoi azonositd, szerzd, cim, ar megjeldlésével) irasban juttatjdk el a hivatalos
tankonyvjegyzék megjelenését kovetd két hétben a tankOnyvfeleléshéz. Az osztalyfénok
feladata, hogy segitse a tankonyvfelelés munkdjat azzal, hogy a kiadott igényl6lapokat,
ac_latlapokat Osszegyljti €s atadja a tankonyvfeleldsnek.

Amennyiben a hivatalos tankényvjegyzéken - a matematika miiveltségteriilet kivételével

barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasdban - van olyan tankényv, amelyet az e
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rendeletben a tartds tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankényvrendelés

soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.

5.6 A tankdnyvfelelés megbizasa

Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felels. Az
igazgaté jeloli ki a tankOnyvrendelésben kozremiik6dd személyt, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A tankdnyvellatds feladatait
iskolankban az igazgat6 altal megbizott tankdnyvfelelds latja el. A tankdnyvfelelds szemelyét
az iskolai munkatervben rogziteni kell.

Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelds
feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében régziteni
kell. Ha a tankonyvfelelGs az elkovetkez6é tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt

legkés6bb a tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

5.7 A tankonyvfelelos feladatai

A tankonyvfelelés feladata a kovetkezé tanévre vonatkozd, rendelhetd tankdnyvek
elérhet6ségének megkiildése a pedagogusok részére a cim, a cikkszam és az ar megjeldlésével.
A tankonyvrendelést a fenntarté altal meghatarozott idépontig Osszesiti az intézmény
tankényvfeleldse, az érintett pedagégusokkal és az iskolavezetéssel egyezteti és rogziti a

rendelés elektronikus feliiletén.

6. Teend6k bombariadok és egvéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
> atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
» atlz,

> arobbantassal t6rténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épililetét vagy a
benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatdjaval illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

~ igazgatd,
— igazgatOhelyettesek.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tiizoltosagot,

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket.

Rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel, hangos kialtassal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv
mellékletében talalhatd "Kidiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténé gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
pedagégusnak a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben. A pedagdgusnak a tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

t6rtén6 megérkezéskor meg kell szdmolnia!
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Az igazgaténak illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasar6l,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola vezetdjének vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- a kézmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamérdl, életkorardl,

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tuizriado terv” c.
igazgat6i utasitas tartalmazza. A tlzriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetbje a
felel6s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepl kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetbje a felelds. A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozodjara kotelezb érvénytiek.

31



7. Az intézménv munkarendije

7.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia annak 1ényegi mikodésekor. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladatainak megfelel6 iddben és id6tartamban 14tjak el.

Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem tartézkodik az intézményben, a vezetdk

helyettesitési rendje alapjan kell eljarni.

7.2 A pedagégusok munkarendje

7.2.1 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos altalinos eldirasok

A pedagogus kételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Gigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 6réig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

A hidnyz6 pedagdgus a hidnyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tanérék elcserélését az igazgato, igazgatohelyettes engedélyezheti. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetGség szerint szakszer( helyettesitést

kell biztositani.

A pedagogus alapvetd feladata, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint als6 tagozaton az els6 évfolyamon félévkor és év végeén, valamint a masodik
évfolyamon a szdveges értékelésen kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok szamara - a kotelez6é oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijeldlést az igazgaté adja az

igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagdgusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Nkt. 20/2012. EMMI
rendelet, 2023. évi LII. térvény, a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet valamint munkakori
leirasuk tartalmazzak.

A neveléssel-oktatassal lekotdott munkaidén feliil az alabbi megbizdsokat kaphatjdk

pedagogusaink:

- osztalyfonok, szaktandr, kijel6lés alapjan
- szakmai munkak$zOsség vezetése valasztas, felkérés, megbizas alapjan,
- didkdnkormanyzat miikddésének tamogatasa felkérés, megbizas alapjan
- szakkor, sportkor, karvezet6 felkérés, megbizas alapjan,
- szertarfelel6s kijelolés, megbizas alapjan,
- palyavalasztasi, palyaorientaciot segité pedagdgus felelds felkérés, megbizas alapjén,
- tankonyvfelelds felkérés, megbizas alapjan,

- munkacsoport vezet$ valasztas, felkérés, megbizas alapjan.

7.2.2 A pedagogusok munkaideje

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje

az ellatando feladatok alapjan

a) kotstt munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidére és a kotott munkaidd

fennmaradoé részére, valamint
b) szabad felhasznalastt munkaidore oszlik.

A pedagodgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eloirt feladatok ellatéséval koteles tolteni.
A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, munkaterv
és a havi programok listja tartalmazza.
A kotétt munkaidében ellatott feladatok az aldbbiak:

- atanitasi 6rak megtartasa,

- amunkakozdsség-vezet6i feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,
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- differencialt képességfejlesztdé foglalkozasok (korrepetélds, tehetséggondozds,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

- fejlesztd foglalkozasok,
- egyéni munkarendii tanulok felkészitésének tamogatasa,

- konyvtarosi feladatok.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus munkakdrben foglalkoztatott szaméra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon koévetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az iskola kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy Ordt meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
OnszervezOdésének segitésével osszefliggd feladatok végrehajtésa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindésiild — feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggsd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készité€se, vezetése,

11. a sziilékkel térténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkéval §sszefliggd tevékenység heti
két orat meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagbdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghaladd része,

15. a nevelétestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban térténd részvétel,

16. a munkakzOsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
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19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbdzo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhet el.

7.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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programok illetve egyes iskolai programokat a munkaterv illetve az adott rendezvény
forgatékényve tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban

rogzitett.

7.4 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nevelé-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben dolgozok valamint
a kOznevelési dolgozok munkarendjét a jogszabélyok betartisaval az igazgato allapitja meg az

intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirasukat az igazgato késziti el.

A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitisara, megvaltoztatasara, és a szabadsagok
kiadasara. A napi munkaidd megvaltoztatisa az igazgaté szdbeli vagy irdsos utasitisaval

torténhet.

7.5 Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasinak formdit, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozédsat. A
hazirend betartisa a tanulok, a pedagogusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az

iskolaba latogato sziilok szamara kotelezo.
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Erre elsdsorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a pedagdgusok, az iigyeletes tanarok,
pedagdgiai munkat segit6k és a hetes tanulok ligyelnek. A hézirend elfogadasardl- az intézmeény
vezetdjének elbterjesztésére — a nevelOtestiilet dont, a jogszabalyokban meghatirozott
szervezetek egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazé hézirendet minden év elgjén
ismertetik az osztalyfonskok az elsd hét k6zosségi nevelés 6rajan, valamint a szeptemberi sziil61
értekezleten. A hazirend egy-egy példanyaval minden tanulé rendelkezik. A hazirendet barmely
érdekld megtekintheti az intézmény honlapjan, valamint nyitvatartdsi idoben az iskola

konyvtaraban.

7.6 A tanitdsi 6rik, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelslt termekben.
A tanitési 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartdsa utan - rendkiviili
esetben igazgatoi engedéllyel azok elétt - szervezhetok.
Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8.00 dra és 16.00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sztinetek hossza min.10 ill.15 perc. A
tanitdsi 6rdk és Orakdzi sziinetek hossza esetenként, csoportonként, intézményenként,
évfolyamonként, esetleg osztalyonként igazgatdi engedéllyel modosithatd. A tanitsi orak

megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben igazgaté tehet.
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csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra
az igazgaté adhat engedélyt.

Az intézmények csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza. Az 6rakozi sziinetet a tanulok
lehetéség szerint az udvaron, folyoson illetve az aulaban t6ltik felndtt tigyelet mellett, vigyazva
sajat maguk és tarsaik testi épségére.

Az iskolaban reggel 6.30. 6ratél a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tigyelet miikodik.
Az lugyeletes koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjén a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellendrizni.
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Az iskolaban a rend ellendrzéséhez sziikséges létszamu ligyeletes neveld, pedagogiai
asszisztens keriil beosztdsra. Az egyes ligyeletes nevel6k, pedagogiai asszisztensek felelosségi
tertilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- Zrinyi Mikl6s utca 38.

- Szent Imre utca 10.

7.7 Az intézményben tartézkodas rendje, nyitva tartas

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfoto] péntekig 622 - 18 6raig van nyitva, vagy addig,
amig a tanulok jogszerlien tartézkodnak az intézményben. Az iskola igazgat6javal tortént
el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettd! eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap
is nyitva tarthato(k).

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgaté vagy helyettesei), illetve a részére Orét tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy a
helyettesei adhatnak engedélyt.

Az egyéb (Pl.tanoran kiviili) foglalkozasokat 7.00 6ratol 16.00 oraig kell megszervezni.

Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felelés az iskola
miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé véld intézkedések
megtételére.

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 8.00 o6ra és 16.00 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatirozza meg, és tdjékoztatja a sziinet
megkezdése el6tt a tanuldkat, sziiloket, a pedagdgusokat, illetve a fenntartot. A nyéri sziinetben
az irodai {igyeletet a fenntartd utasitasai alapjan kell megszervezni.

Rendezvények és terembérlés esetén az igazgatoval torténd egyeztetés utan, az igazgato jelzése
alapjén a fenntart6 ad engedélyt. A kapcsolddd szervezési feladatokat a gazdasagi dolgozo latja

el.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkéjat végzo dolgozé tartézkodhat.
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Amennyiben kiils6 személy az igazgatoval kivan személyesen taldlkozni, az iskolatitkarral
torténd eldzetes egyeztetés utan teheti meg illetve a talalkozot kérhet az igazgatotol.

Az épiiletbe belépd sziiloket, latogatokat - a portas igazitja ttba. Kiilon engedély és felligyelet
nélkiil tartézkodhat az intézményben a tanuldkat hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy

arra az idétartamra, amely

- atanul6 érkezésekor a feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
- atanul6 tavozasakor: a pedagogustol valé atvételéhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy, akit a fogado alkalmazott az iskolatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
Kiilon engedélyt az iskola vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli vagy irasbeli
engedély, és szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
A hivatalos tigyintézésen tul a sziiloknek az elétérben, auldban, folyosokon kell varakozniuk, a
tanorak és egyéb foglalkozasok védelmének érdekében a tanterembe nem léphetnek be.

Ertekezleteken, rendezvényeken sziilé az intézményben tartézkodhat.

Az els6s tanulok szillei a beszoktatds ideje alatt a pedagégusok utasitdsai alapjan
tartézkodhatnak a tanteremben.

Ugynokok, iizletkotok. keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

- belépésiiket kotelezo jelezni az igazgatonak,

- benntartézkodidsuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban figyelembe veszi az intézmény jellegét,

- az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat:

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- aziskolai jatszénapokon,

- linnepkoérdokhoz kotodo gyermekkonyv terjesztésekor,

- az iskola dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,

konyv...).
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A benntartézkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben elOzetesen egyeztetett idépontban, megfelelé informéciok
beszerzését kovetden torténhet. Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa

TILOS!

7.8 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A nemdohanyzék védelmérdl szoldo Az 1999. évi XLII. toérvényben meghatérozott, az
intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi felelése vagy az igazgato6 altal megbizott személy.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, telephelyét, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
teriilletrészt — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken (szinhdz, mozi latogatas,
kirandulasok, osztdlyprogramok, stb.) tanuldink szdmdra a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanul6t, aki — az iskoldba, és azon iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem

engediink be.

7.11 A tanulék- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

1. Minden dolgozdonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munka- és balesetvédelmi
szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitisnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

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

3. A pedagdgusok a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
4. Az osztalyfondkoknek az kozosségi nevelés orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato

magatartdsformakat.

5. Az osztalyfonskoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal

a kovetkezd esetekben:
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- atanév megkezdésekor az els6 kdzosségi nevelés oran. Ennek soran ismertetni kell:

» az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

> ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

» atanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapcesolatban.

- iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) eldtt.

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

6. A pedagogusoknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai
jellegii feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

7. A tanuldk szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
rogziteni kell a napléba. A pedagdgusnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
életvitel) tarté pedagdgusok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori lefrasuk
vagy a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatéja az egészséges €s biztonsdgos munkaveégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenorzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok felligyeletét ellaté alkalmazottaknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell

sziintetnie,
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- a tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatéjanak. E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai

dolgozo is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyiijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

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

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgilnia. A vizsgalat soréan tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eléirasai

alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezettje felel a nevel$ é€s oktatd munka egészséges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

2. A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségenek fejlesztése
és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositdssal, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s

elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonaséval.

3. A tanulé kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy

masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.
5. A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul

ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi €s szervezesi
okokat.
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6. A tanul6- és gyermekbaleseteket a koznevelésért felelos miniszter altal vezetett, az
Oktatasi Hivatal iizemeltetésében 1év elektronikus jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékényvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdébb a targyhoét
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskort gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgélatot az adatszolgaltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben
meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kézlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A shlyos baleset kivizsgalasiba fenntartoval szerzédésben 4ll6, megbizott
munkavédelmi szakembert kell bevonni.

9. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesziését vagy jelentds mértékii karosodasat,

- a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanulé sdlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

10.  Aziskolaban lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet és az
iskolai diakonkormdanyzat képvisel6je részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
11. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megel6zésére.
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8. Az intézmény nevel6testiilete és szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény neveldtestiilete

. A nevel6testiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort bet61td
alkalmazottja, valamint az oktat6-neveld munkat koézvetleniil segité fels6foku végzettségii

dolgozdk.

3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

5. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkoreit nem ruhazza at
masra.
7. Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando

bizottsago(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a kovetkezo feladat- és hataskorrel:

8.2 A nevelitestiilet szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzdss€g szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyé nevel6 és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenbrzéséhez.
2. Az iskoldban az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek: Alsdés szakmai
munkak0zosség

» tagjai: munkak6zosség vezetd, munkacsoport vezetok, tanitok,
Fels6s szakmai munkakdzosség

> tagjai: munkakdzOsség vezetd, munkacsoport vezetk, tandrok, konyvtarostanar,

testnevelk

Idegennyelvi munkak6z6sség - alsé tagozatos:

43



> tagjai: idegen nyelvi miveltségi tertilettel rendelkez0 tanitok,

Idegennyelvi munkak6zosség — felsd tagozatos:

» tagjai: idegennyelv tanarok.

3. A szakmai munkak6zOsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
4. Feladataik ellatasaban az iskolavezetéssel folyamatos kapcsolatot tartanak.

8.2.1 A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A szakmai munkak6z0sségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatdé munkéjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai nevel0 és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesz a pedagdgiai munkaban specialis irinyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 mérések feladatainak osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagégusok munkdajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd o6rdk szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok beszerzésével,
a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése mentor kijelolésével,

javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakszosség-vezet6 személyére,

a munkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,
javaslatot tesz az egyes szaktanarok kiilon megbizasainak elosztasara,
javaslatot tesz a szertdrak és szakkOnyvtarak fejlesztésére,

kozos feleldssége van a szaktargyi felszerelések megorzéséért,

részt vesz a tantargy — pedagogiai fejlesztési és kutatdsi munkalatokban,
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folyamatosan megvitatja a szakmai kérdéseket,

szervezi a szakteriilet iskolai versenyeit,

a vizsgik (kiilénbozeti-, osztalyozo-, javitd-, helyi-, stb.) feladatait €s tételsorait
Osszedllitja,

kiirja és lebonyolitja a helyi tanulmanyi versenyeket,
végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

a munkakozosségeknek a munkaterv illetve igazgato6i felkérés alapjan részt kell vennie
az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

a munkakozosségek részt vesznek a pedagdégusok telepiilési €s tarsuldsi szintil
tovabbképzésében és a tarsulasi szintli munkak6zosségek munkajiban,

a munkakozosség figyelemmel kiséri az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok
munk4jat timogat6 szakmai vezetok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését,
segiti a minGsitési, tanfeliigyeleti, Onértékelési, teljesitményértékelési intézmeényi
munkat,

fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott

munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint

tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels

ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zOsség munkajat munkak6zOsség-vezet iranyitja. A munkak6zdss€g

vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az igazgatd bizza meg. A

munkakodzosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeéllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjén a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Irényitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijeldlt iddpontban munkak$zOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folydé munka eredményeir6l, gondjairél és

tapasztalatairol.
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- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

- Az igazgaté megbizasdra szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez,
tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elott koteles meghallgatni a
munkako6zOsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosségvezetd

koteles t4jékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérol.

8.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tajékoztatnia

kell a nevel6testiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait nevelétestiilet javaslata alapjan, az igazgaté bizza

meg.

8.4 A nevelitestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- alakuld, tanévnyito, tanévzard értekezlet
- félévi és év végi osztalyozd konferencia
- tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)
- nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6]l magasabb jogszabaly, illetve a
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szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerl
sz6tobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet t6bbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. /Pl.: also tagozat, felso tagozat, egy évfolyamon
tanitok értekezlete/

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt

esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztdalyértekezleten végzi.
A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitd pedagégusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szilkség szerint, az osztalyféonokok

megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa c€ljabol.

9. Az intézmény kapcsolattartisi formai

9.1 Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje
9.1.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat, kapcsolataikat, kozosségek révén
érvényesithetik.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allok valamint kéznevelési dolgozok alkotjak.
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Az igazgatd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

- Szakmai munkak6zosségek

- Sziiléi MunkaK 6z3sség

- Diakénkormanyzat

- Osztalykdzdsségek

- Erdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei (Szakszervezet).

9.2.3 Sziil6i Munkakozosség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i

szervezet — Sziil6i Munkak6zdsség miikodik.

1. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (munkakozosségeit) az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei
alkotjak.
2. Az osztdlyok sziildi szervezetei (munkakozdsségei) a sziilok korébol a kdvetkezod

tisztségviselOket valasztjak:
> elnok,
» elndkhelyettes,
» elnokhelyettes.

3. Az osztilyok sziil6i szervezetei (munkakozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a sziiléi szervezetek vezetéi vagy az osztilyban vilasztott elndk vagy az

osztalyfénok segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez.

4, Az iskolai szlil6i munkakozosségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola
sziiléi munkakozosség valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziildi munkak6z6sség
valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziiléi munkakdzosségek elndkei,
elndkhelyettesei vehetnek részt.
5. Az iskolai sziildi munkak6zosség valasztmanya (vezetdsége) a sziildk javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai Sziil6i MunkaK6z6sség alabbi tisztségviseloit:

> elnok,

> elndkhelyettes,

» elndkhelyettes.
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6. Az iskolai Sziil6i MunkaK6zosség elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.

7. Az iskolai Sziil6i MunkaK6z6sség valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Az iskolai Sziil6i MunkaK6z6sség

valasztmanya (vezetsége) dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

8. Az iskolai sziildi szervezet (k$zOsség) valasztmanyat (vezetOségét) az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb egy alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell

adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

9. Az iskolai Sziil6i Munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagédgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mitkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A sziilékkel valo kapcesolattartds formdi:

Sziiléi értekezlet, Nyilt nap, csaladlatogatas sziikség szerint, kozos fogadddra, egyéni
fogaddora, kozos iskolai szintli rendezvények, osztalykozosségek €s sziiloi kozosségek kozos
megmozdulasa, meghivasok rendezvényekre, értekezletre, aktualis témaban nevelési tanacsadas

szervezése, sziilok véleményének kikérése, sszegylijtése.
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9.2.4 Az intézményi tanacs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miik6désérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcesolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelétestiilet, és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorméanyzat delegaltjaibol allo intézményi tandcsot
kell létrehozni. Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eldirasok szerint
1étre kell hozni, ha barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegilhat. Az intézményfenntartot

az intézményi tanacsban egy f6 képviselheti.

Az intézményvi tanacs tagjainak megvalasztasa:

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegyiijtése utan a sziiléi munkakozosség
intézményi valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerti tobbséggel.

A nevelGtestiilet képviseldit a pedagégusok javaslatainak dsszegytlijtése utdn a nevel6testiilet
nyilt szavazassal valasztja meg. Ha az intézményi tandcs sziil6i, nevel6i képvisel6i helye
megliresedik, az ujabb valasztas el6készitéséért harminc napon beliil az iskola igazgatoja a
felelds.

Az intézményi tanics sajat mikodési rendje €s munkaprogramja alapjan mitkédik. Az

intézményi tanacs a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

9.2.5 A diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidos
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik. A didgkonkormanyzat
munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.
A Didkonkormanyzat véleményt nyilvanit:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
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- a hazirend elfogadésa elétt.

Az iskolai didkonkormaényzat jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik. Az
iskolai didk6nkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segité fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkénkorményzat vezetOségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkk6zgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

A didkkozgylilésen a didkénkormanyzatot segitd pedagdgus valamint a didkdonkormanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az el6z6 diakkdzgyiilés ota eltelt idészak munkdjarol, valamint az
igazgatd tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésér6l, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A didkkozgyiilés dsszehivasat a didkdnkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgylilés Osszehivasaért az didkonkorményzatot segitd pedagogus felelés. A
diakkozgyllés egy év idtartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 £6 didkképviselot valaszt.

A didkokat a didkdnkormanyzati munkat segitd pedagdogus képviseli az intézményvezetdségben.

A didkénkormanyzati munkat segitd pedagdgus és az igazgatd rendszeresen kapcsolatot tart.

9.2.6 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonskok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakoéri leirasuk alapjan végzik.

9.2.7 A szakszervezet

Az érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetdivel — a jogszabélyokban el6irt médon — az
igazgato tartja a kapcsolatot.

9.3 A belsé kapcsolattartis formai és rendje

9.3.1 Az intézmény vezetisége

Az iskola vezetdsége (az igazgatdi tanécs) tagjai:
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igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a szakmai munkak6zosségek vezetdi,

a didkénkormanyzat vezetdje,

a reprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,
a didkkozgyilésen megvalasztott didkképviseld,

esetenként az igazgatd kiilon meghivottja /tématol fliggben/.

1. Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo és
javaslattevd joggal rendelkezo testiilet. Az iskola vezet6sége rendszeresen, havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti el6 €s vezeti.

2. Az iskola vezetGségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellenbrzési feladatokat is ellathatnak.

9.3.2 Vezetoi értekezletek

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettesek heti rendszerességgel
megbeszélést tartanak. Esetenként az iilés kib6viil a szakmai munkakozosségek vezetdinek
jelenlétével, killon meghivottakkal.

Attekintik a munkaterv alapjan a soron kovetkezd programokat, rendezvényeket, megvitatjak az

aktualis problémakat, kiosztjak a kovetkez6 hét feladatait, megjeloslik a feleldsoket.

9.3.3 Szakmai munkakdzosségek

1. Az iskoldban tevékenyked6 szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmitkédéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek.
A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkak6zosség éves munkatervének osszeéllitasa elott
k6z6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

> a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések, mérések,

> iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések, rendezvények,

» iskolan kiviili tovabbképzések,
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» atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, egyéb

lehetdségek.

2. A szakmai munkak6zosségek vezeti az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) tilésein

rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkak6zosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol,

a munkaké6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

9.3.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai

1.

Az iskolai sportkér munkajat az igazgatd altal megbizott testneveld tandr segiti. Az iskolai
sportkér munkajat az igazgaté hangolja 6ssze a mindennapos testnevelés kotelezd ellatasi

feladataval.

2. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

5.

6.

igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testnevel$ véleményét minden esetben ki kell kérni az

iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és
a tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munk4jat segit6 testneveld az osztilyokban, illetve az didkdnkormanyzat
iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kévetkez6 tanitasi
évben milyen iskolai sportkéri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-éig —javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkédr kvetkezo tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz
sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen mitkodo sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel

vonhato be.

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szOl6 szakmai program szerint végzi munkijat. Az
iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjéban kell meghatérozni.

Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edzdterem, stb.), valamint sport eszkoézeinek hasznalatat.
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7. Az iskolai sportkér feladatait — az iskolaval k6tott megéllapodas alapjan — az iskolaban

miilk6dé diaksport egyestilet is ellathatja.

9.4 Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatéhelyettesek, a vezetdi

feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel.

9.4.1 A kapcsolattartis felel6sei

A kiils6 kapcsolatok felelose els6sorban az igazgatd illetve az altala megbizott esetekben az
igazgatOhelyettesek. A szakmai és egyéb partnerekkel az intézményvezetés megbizasa alapjan
a szakmai munkakdzOsségek vezetoi tagjai tartjak a kapcsolatot figyelembe véve a szakmai

teriileteket és az aktualis feladatokat.

9.4.2 A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas rendje

Az iskola é a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal kozbs feladata a tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzese €s megsziintetése.

Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttél, mellyel az iskola
kozvetleniil az igazgatohelyetteseken, keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

Minden pedagogus feladata, hogy gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatokat lasson el.
Tevékenységének célja a prevenciod, azaz munkajan keresztiil a gyermekek problémainak minél
korabbi felismerése, hatékonyabb kezelése, sulyosabba valasinak megel6zése. Munkéjanak
alapfeltétele, hogy megismerje az érintett gyermekek csalddi hatterét, kornyezetét, kortarsi €s
barati kapcsolatait. A feltart karos hatdsok megel6zésére, illetve ellenstilyozaséra pedagogiai

eszk6zokkel torekszik, melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:

csaladlatogatas,
- nevelési segitség-, életvezetési tanacsadas,
- fejleszto, felzarkoztatd iskolai program,
- rendszeres gyermek-és ifjusdgvédelmi tamogatas,
- természetbeni juttatds iranti kérelemre javaslat.
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont jelzéseit fogadja és a probléma megoldasa érdekében

intézkedéseket tesz.
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A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési - oktatasi intézmények kotelesek:
- jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontnal,
- hat6sagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, stilyos elhanyagolasa illetve
mas veszélyeztetd magatartas esetén.
A pedagogusok, intézményvezetés Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valo egyiittmiikddés

keretében végzett feladatai:

részletes pedagogiai jellemzés készitése,

- hatosagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

- iskolai mulasztasok jelzése,

- sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

- képviseli az iskoldt a gyermekvédelmi szakellatisba keriilé gyerekek elhelyezési
értekezletén,

- kezdeményezi és propagidlja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol, dohinyzas)

megeldzése érdekében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont felvilagosité programjait, a

szlilok, gyerekek és a pedagdgusok korében.

Iskolai mulasztasok jelzése a Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont felé:

- ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy egyéb
foglalkozast, az igazgaté értesiti Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpontot,

- ha a tanké6teles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a 30 orat, az

intézmény vezetbje a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabélysértési hat6sagot,

tovabba ismételten tdjékoztatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot, amely

kozremikddik a tanul6 sziilojének értesitésében,

- Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a 50 orit, az
intézmény vezet6je haladéktalanul értesiti. A tanulo tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt

gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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943 A Zala Virmegyei Pedagoégiai Szakszolgalattal valé egyiittmilkidés, a

kapcsolattartas rendje

Ha egy tanulénal fenndll a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN), vagy a
sajatos nevelési igény (SNI) gyanuja, akkor annak megallapitasa céljabol az iskola javasolja a
tanulé szakértoi bizottsag altali vizsgalatat.

Az intézmény a gyermek, tanulo szakért6i vizsgalatat és terapids ellatasat csak a sziilo irasbeli
egyetértésével kérheti.

A szakszolgdlat szakértdi vizsgédlatanak megigényléséhez kitolti a sziilé egyetértésével a
vizsgalat iranti kérelmet, melyben pedagdgiai jellemzést is ir a tanulorol.

A szakszolgalat a tanulé szakért6i vizsgalatat kovetden szakértoi véleményt készit, melyet
megkiild a sziilonek, majd - a sziilé6 szdmara fenntartott fellebbezési id6t kovetden - az
intézménynek is.

Az iskola a szakért6i véleményt nyilvantartja, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség és
sajatos nevelési igény fennalldsa esetén figyelemmel kiséri annak hatdlyossagat és ismételt
vizsgalatkéro kitdltésével kéri a szakszolgalattol a feliilvizsgalat elvégzését.

A szakszolgilat sziikség esetén pedagogiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést, terapias
gondozast nydjt a gyermeknek, tanulonak, tdmogatja a pedagégus neveld- és oktaté munkajat,
segiti a csaladdal valo kapcsolattartast.

Az iskola vezetbje biztositja a dokumentumokba torténd betekintést (az arra jogosultak
szamara), lehetévé teszi a feladatvégzésben kézremiik6dd pedagdgus jelenlétét, segiti
munkajukat, hogy ezen gyermekek fejlesztése minél gordiilékenyebb lehessen.

A szakszolgalat biztositja a segité konzultaciot a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak,

kézremiikodik a megoldasi javaslatok kidolgozéasaban, sziikség esetén tajékoztatja az igazgatot.

Az egyiittmiikodés egyéb formai:
+ igazgatdi szinten személyes megbeszélés,
« problémafeltaras kdlcsonds biztositasa,
» kapcsolattartoi feladatok ellatésa,
+ konzultaciés lehetdségek biztositasa a pedagdgusok részére a tanuld fejlodésének

elosegitése céljabol.

A szakszolgalat munkatarsai igény szerint véilaljék eléadas megtartasat a nevelési-, illetve a

sziil6i értekezleteken.
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944 Az iskolai egészségiigyi ellatist biztosito egészségiigyi szolgaltatéval vald

kapesolattartas rendje

A tanulok rendszeres egészségigyi felligyeletét és ellatasat az Egészségligyi Alapellatasi
Intézmény végzi. Az iskolaorvos a tanév folyaman heti egy alkalommal van jelen az iskolaban.

Az iskolai védond heti két alkalommal latja el alabbi feladatait:

- atanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 2 alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,

- altalanos szlirévizsgalat: évente 1 alkalommal,

- atanuldk fizikai dllapotanak mérése évente egy alkalommal,

- atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4ll6 tanulok altaldnos orvosi vizsgalata,

- atanuldk higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalata évente 3 alkalommal.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasiban segiti az iskolavezetés. Az igazgatohelyettesek feladata
az egészségligyi munka feltételeinek biztositdsa, a didkok szlirdvizsgilatainak tervezése, a

vizsgalatokro] a tanuldk és kollégak tajékoztatasa.

9.4.5 A hirkozlési szervekkel val6 kapcsolattartas rendje

A hirkézlési szervekkel kézvetlen kapcsolatot az intézmény vezetése €s az altaluk megbizott
feleldsok tartanak. Munkajukat az iskola igazgatdja felligyeli. Az iskola igazgatoja illetékes
nyilatkozni az iskola egészét érintd oktato-nevelé munkarél. Ezt a jogat ideiglenesen vagy
allandé jelleggel atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.

Az iskola programjairdl, legfontosabb rendezvényeir6l tijékoztatja a helyi hirk6zld szerveket,
meghivot, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. Az iskolai programokrdl, rendezvényekrdl
fényképeket késziilnek, melyek felhasznalhatok az iskolai honlap, az iskolatjség, egyéb iskolai
széréanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a megfeleld adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.
Az iskola pedagogusai, egyéb dolgozdi - a munkakéri lefrdsukban szerepld etikai kodex
betartdsaval - az iskolat érint6 kérdésekben a hirk6zld szerveknek tajékoztatast az igazgatod

tudtaval, sajat munkajukkal kapcsolatban szabadon adhatnak.

57



10. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

10.1 Sziilok tajékoztatisa
10.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként a munkatervben
hatdrozza meg a sziil6i értekezletek szamat, idépontjat.

Ezen tdl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok vagy a sziil6i
munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.

Rendkiviili sziil6i értekezlet az adott osztalyban tanuldk sziileinek kérésére is kezdeményezheto.
Ennek feltétele a sziil6k egyharmadanak alairdsara, és az értekezlet témajanak megjellése. A
kérést az osztalyfonokhoz juttatjak el, 6 tovabbitja az igazgato felé, aki dont annak megtartasardl
és idépontjarol.

10.1.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a munkatervben meghatarozott idépontban —
fogadoorat tart.

A fogadodrak idétartama legaldbb egy ora legfeljebb két 6ra lehet. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadddra idétartama meghosszabbodik, de
maximum 19 6érdig tarthat. Amennyiben a sziilé/gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban
kivan konzultalni gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — idépont-

egyeztetés utan keriilhet sor illetve a sziil6/gondviselé megkeresheti a pedagogust.

10.1.3 A sziilék irasbeli tijékoztatasa

Az érdemjegyeknek az elektronikus ellendrzében torténd folyamatos vezetése a pedagogus
feladata. Az osztalyfondk a Kréta rendszer utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol, lehetoleg egy héttel, de legalabb harom

nappal az esemény elo6tt.
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10.1.4 Egyéb tajékoztatas

A sziilok tajékoztatisanak tovabbi formaja — az 6ket érinté kérdésekben - a helyben szokasos

modon (iskola honlapja, hirdetdtabla, e-mail kiildés) torténik.

10.2 Tanulok tajékoztatasa

A pedagégus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos
értékelése céljabdl félévente minden targybol legaldbb a targy heti 6raszama +1 osztalyzatot
adunk. E szabaly al6l a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknadl is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanulé lezarasdhoz. Az osztilyzatok szamanak szdmbavétele
naploellenérzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztilyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idSpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet
fratni. A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 napon beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomadsdra hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az aulédban elhelyezett gyjt6ladaba alairasaval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil vélaszt kapjon arra
illetékes személytol.

A Koznevelési torvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban

véleményt mondhassanak az 6ket neveld és oktaté pedagdgusok munkdjarol.

A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgatd tdjékoztatasat kdvetden)
kezdeményezheti:
- azigazgato,

- a szaktanarok,
- adidkénkormanyzat,
egy osztaly didkbizottsaga,
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- vagy tanul6k nagyobb k6zossége.

Iskolank didkjai és a didkok sziilei/gondviseléi  az iskola
programjair6l, versenyeredményeirél, adatairdl tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjardl is.

Az iskoldban az iskolaradio tanari segitséggel miikodik.

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,

pedagodgiai program,

szervezeti €s miikodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban, az iskola kényvtaraban
szabadon megtekinthetok, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A
héazirendet minden tanitvanyunkkal és sziileivel a beiratkozaskor ismertetiink illetve a hazirend

lényeges valtozasardl tajékoztatjuk.

10.4 Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIIL.28) kormanyrendelet — a nemzeti kéznevelésrdl sz016 2011. évi CXC térvény
vegrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az interneten is
elérhetévé tenni a torvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL.28) 23.§).

A kozzétételi lista kizardlag kézérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat!
Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listait — a kdznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat

honlapjéan t6rténd megjelenitése céljabol.

11. A tanuldk ligveinek kezelésével kapcsolatos szabalvok
11.1 A javito- és osztalyozo vizsgiak rendje

A javito- €s osztalyozovizsgak igazgato altal kijelSlt id6pontjarol, és a vizsgak kdvetelményeirdl

- az iskolatitkar értesiti a sziiléket.
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Az egyéni munkarendli tanuloval irasban kozolni kell az osztilyozdévizsga helyét, idejét,
tantargyait.

A vizsgabizottsag kijelolése az igazgatohelyettesek feladata. A jegyzOokonyvet a vizsgabizottsag
minden tagja aldirja.

A javito- és osztalyozovizsga irasbeli vagy szobeli vagy gyakorlati részb6l all. Az irasbeli vizsga
anyagat a tantervi minimum kovetelmények alapjan a vizsgaztaté pedagogus allitja dssze a
szakmai munkakozdsség vezetdjének itmutatisa alapjan. A tovabbhaladas feltétele a javito- és
osztalyozdvizsga vizsga sikeres teljesitése. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany
kiosztdsaval torténik, melyet a torzskonyvvel egyiitt az osztalyfonok allit ki, s az igazgatoval
alairatja.

A javito- és osztalyozdvizsga jegyzOkonyvét a vizsgabizottsdg elndkének kell leadnia az
iskolatitkarnal, aki azt iktatja, és az irattarban 6rzi 10 évig.

Ha a tanuld az osztilyoz6 vagy javitovizsgan nem jelenik meg €s tdvolmaradasat nem igazolja,
a sziilét az osztalyfénok értesiti. A sziild kérésére az igazgatd 0 id6pontot engedélyezhet a

vizsga id6pontjara.

11.2 Versenyeken, rendezvényeken valé részvétel szabalyozasa

Tanulmanyi versenyeken, sportversenyeken, kulturdlis bemutatokon, egyéb iskolan kiviili
rendezvényeken a részvételt az igazgatd engedélyezi.

Iskolat képviseld versenyen, rendezvényen vald részvételt, arra valé felkésziilést igazolt
hianyzasnak kell tekinteni. A tanulé tavolmaradisanak indokoltsagat a felkészitd tanar
hatdrozza meg az igazgatd egyetértésével.

A hidnyzé tanulok névsorat, a hianyzas pontos idépontjat a helyben szokasos médon ki kell
fuggeszteni.

A tanulok kiséretét az iskola biztositja. A tavolmaradas miatt a pedagdgusok felmentést
adhatnak a tanuloknak a szamonkérés aldl a tananyag potlasaig.

Nem iskolat képviselé rendezvényeken, versenyeken torténé szereplések miatti hidnyzast a
sziil6 igazolja a hazirendben leirtak szerint.

A kozépiskolak 4ltal szervezett nyilt napon valé részvétel miatti egy hianyzast az osztalyfonok

igazol.
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Az igazgatd jogosult tovabbi rendezvények, versenyek miatti hianyzasok igazolaséra. A tanuloi

terhelés figyelése —mennyi versenyen vesz részt egy adott tanulé-az osztalyfénokok feladata.

11.3 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott

hérom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

11.3.1 A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a

tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011. évi CXC. térvény 58. §-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 53- 61.§-a tartalmazza. A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rott
kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben nem indithat6 fegyelmi eljaras,

ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilt személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol

és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (szillei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
szemé€lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalést kévetd harom munkanapon beliil el kell juttatni az igazgatéhoz,

a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalast kovetben az elsofoki hatdrozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.
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11.3.2 A fegyelmi eljirast megelozé egyezteto eljiras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel

gyanusitott és a sérelmet elszenvedé tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld

sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziildje is egyetért.

Az egyeztet$ eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozé
révén ad informéaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérol,

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megelzd egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megéallapodas hataridejét,

a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi

napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személy€érol irasban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. Az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldé vagy sziil6jének egyetértese
sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztet személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,
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- ha az egyeztetd eljaras alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

- azegyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni,

- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

- azegyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa,

- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

- a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegh
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

- Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast le kell

folytatni.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. t6érvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények névhasznilatardl szold

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

12. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik az Orarendben,

terembeosztassal egyiitt. A rendszeres foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Az intézményben a
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tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili) rendszeres

foglalkozasok mikodnek:

napkozi,

- tanuldszoba,

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- tomegsport foglalkozasok,

- felzarkdztat6 foglalkoztatasok,

- egyéni foglalkozésok,

- tehetséggondozé foglalkoztatésok,

- tovabbtanulasra elokészito foglalkozasok.

A napkézi miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

1. Az iskolaban t6rténé 16.00 oraig torténé benntartozkodas magéaban foglalja az also
tagozaton a napkozis foglakozasokat. A sziil6 kérelmére igazgatdi engedéllyel felmentést kaphat
a délutani foglalkozasok aldl a tanulo.

2. A napkézis csoportok miikddésének rendjét az alsé tagozatos neveldk munkakozossége
allapitia meg a szervezeti és milk6dési szabalyzat eléirasai alapjan az igazgatohelyettes
ellenbrzésével és azt a tanulok hazirendjében rogziti. A délutani csoportok hazirendje az iskolai
tanul6i hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valé eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a pedagdgus engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az

eltavozasra az igazgato vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

I, A tandran kivilli foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd
foglalkozéasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanévet megeldzoen, a kovetkezd tanév tervezésekor,

minden év majusaban torténik, és egy tanévre sz6l.

2. A felzarkéztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett

tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki,
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részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilé irdsbeli

kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
draszamat, a vezetd nevét, milkodésének idétartamat) minden tanév tervezésekor az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiloi, igényeket a

lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakoéri leirasuk alapjan végzik.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakszosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Tanuldinknak lehet6ségiik van az iskolai étkezés igénybevételére. A napkdzibe és a
tanulészobai foglalkozasra felvett tanuldk igényiiknek megfelelden napi haromszori étkezésben

(tizérai, ebéd, uzsonna) illetve csak menzai ellatasban részesiilhetnek.

8. A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasinak segitésére az iskoldban iskolai kényvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar miik6désének szabélyait szervezeti és miikddési szabalyzata
tartalmazza.

9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast
szervezhetnek. A hit- és erkolestan oktatason val6 részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit-
és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktato végzi.

A sziil6i igények alapjan szervez6do 6nkoltséges szolgaltatdsokon valo részvétel szabalyai:

- A sziil6 6nkéntes elhatarozasan alapulé elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére a tanfolyamvezetore bizza.

- Tudomaésul veszi, hogy ezen id§ alatt az iskolat nem terheli felelosség.

- Az igazgaté és a szolgaltatast nyijté kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatirozoé
dokumentum elkészitése vezet6i feladat, mely a fenntartd jovahagyasdval valik
érvényesse€.

Azokkal a tanfolyamokkal kapcsolatban, amelyeket nem az iskola pedagdgusai tartanak, az

intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
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Muzeumi. kiallitasi. konyvtari és miivészeti el6adashoz kapcsolddd foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti el6addsokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik €s
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil§ koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Tanulményi kiranduldsok: az osztilykozOsségek tanulmanyi kiranduldsaikon megismerik

népiink kulturalis 6rokségének jellemz6 sajatossagait, nemzeti kulturank nagy multt értékeit, a
kirandul6 hely foldrajzi adottsagait és természeti értékeit. Az osztalyfonok feladata, hogy a

tanulmanyi kirandulast megszervezze 8.00-16.00 dra id6tartamban.

Osztalykirandulasok szervezéséhez igazgat6i engedély sziikséges. Az osztalykiranduldsokat a

sziil6i munkak6zosség szervezi.

Szakkor, érdeklédési kor: az iskola a hagyomdnyainak megfeleld, - a rendelkezésére allo

személyi allomany szakképzettségéhez kapcsolodd - szakkoroket meghirdeti a tanévet
megelézéen, minden év majusdban. A tanuldk és a sziilék ) szakkdr szervezését
kezdeményezhetik, Inditasarol a szakmai munkakozosségek véleményének meghallgatésival az
igazgatd dont. A szakkéri tagsdg egész évre szol, amit a sziilok jelentkezéskor alairasukkal

tudomasul vesznek.
Kiilonleges elGirdsok
Az iskolan kiviili programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
- Toémegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.

- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro sziikséges.

Kiilsé programokon tortén6 részvétel esetén gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz

sziikséges felszerelés biztositasarol.

13. Intézményvi hagyomanyok apolasa. rendezvények

13.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo himevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
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A nemzeti lnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartisa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozé rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés Oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyoméanyok &polasdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6épontokat, valamint
felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az iinnepségeken az iskola

tanuléi a hazirend, és szobeli utasitasoknak megfelelé O6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

13.2 A hagyomanydpolas kiilsoségei

Az intézmény linnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant {innepl6 ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi maltunk kiemelkedé eseményei vagy

kdvetésre méltd személyei irant.

13.3 Az intézmény rendezvényei

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valé megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok €s a tanulok szamdra - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.

Az iskolai hagyomanyok &polasa a kozosségformalas, az iskolahoz valo kotodés egyik fontos

eszkéze. A hagyomanyos rendezvények megvalositasa soran feladataink:

a meglévo hagyomanyok apolasa,

- 1j hagyomany6rz6 tevékenységek teremtése, felkarolasa,

- tanévnyito linnepély (1. osztalyos tanuldk kdszontése),

- tanévzard tinnepély, 8. osztalyosok bucsuztatdsa - ballagasa,

- tanulmanyi - sport - €s egyéb versenyek, vetélkedok,

- télapo tinnepély,

- Oktober 6., oktober 23., marcius 15. megemiékezés, junius 4.,
- Anyék napja, Nok napja,

- Zrinyis napok - nyilt napok,

- Pedagdgus nap,

- Farsangi bal,
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- Gyereknap,

- Bilnmegel6zési és katasztrofavédelmi nap,
- Az iskola fennallasanak kerek évforduloi,
- Kulturalis, miivészeti bemutato,

- Vilagnapokhoz kapcsolddo6 rendezvények,
- Sportnap,

- Egészségnap,

- Karacsonyi iinnepvarés, hangverseny.

A rendezvények feleldsei a havi munkatervben keriilnek megnevezésre. A koordinicidért az

iskolavezetés a felel6s.

14. Az iskolai konvvtar mukodési rendje

14.1 Az iskolai konyvtir dltalinos jellemzdi

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk ©6néllo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral
kapcsolatos feladatok ellatisaért a konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait
munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitishoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili foglatkozasok tartasa.

Az iskolai kényvtar gyiijteményének gyarapitdsa a gytijt6kdri szabalyzat alapjan (SZMSZ 2. sz.
melléklet) a neveldk és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

14.2 A konyvtar szolgaltatasai
14.2.1 A szolgaltatasok felsorolasa

tajékoztatas az iskolai kényvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

- tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- kozremiikodés az iskolai ingyenes tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,
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- szamitégépes informatikai szolgaltatasok €s szamitogép hasznalatanak biztositasa,
- tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

14.2.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a tanuldk és
azok csoportjai. Kiilsé tagok csak igazgatdi engedéllyel kolcsonozhetnek. A tanuldk és a
dolgozok tanulo-és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet

megsziintetni.

14.2.3 Beiratkozas

A konyvtar szolgéltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott.
A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozénak, vagy

tanulonak haladéktalanul a kényvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

14.2.4. Kolcsonzés

A kolcsonzés szamitogépes, integralt konyvtari rendszerrel torténik. Az iskolai konyvtar
dokumentumait (a tartds tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) 4
hét id6tartamra lehet kikélcsonozni. A kélesonzési id6 két alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcsénézhetdk:

- kézikonyvek,

- szamitégépes szoftverek,

- DVD filmek.

14.3 Kartéritési felelosség

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongéldsaval vagy elvesztésével okozott
karért. A konyvtirhasznalo (kiskorG tanulé esetén a tanulé sziildje) a koényvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozds esetén a magasabb
jogszabalyokban eloirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A Kartérités

pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

70



14.4. Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: tanitdsi napokon

Az iskolai konyvtar k6lcs6nzési és nyitvatartasi idejét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola

igazgatdja hatdrozza meg tanévenként.

15. Felnottoktatas

15.1 Felnéttoktatis célja, miikodési rendje

A felnéttoktatas célja az altalanos miiveltség novelése, a feln6ttek személyiségének fejlesztése
a tarsadalmi esélyegyenléség és az allampolgari kompetencia kialakuldsahoz. Az egész életen
at tartd tanulas (life long learning) unio6s definiciéja (2001) szerint ide tartozik minden olyan, az
ember teljes élete soran végzett tanulasi tevékenység, amelynek célja a tudas, a készségek €s a
kompetencidk egyéni, tarsadalmi, polgari vagy munkavéllalasi perspektivabol torténd
fejlesztése.

A felnéttoktatds iskolarendszerti formaban, esti munkarendben valésul meg intézményiinkben,
Osszevont (5-8. 0.) osztalyban. Az oktatas hetente kétszer, kedden és csiitortoki napokon délutan
folyik.

A felndSttoktatdsra beiratkozni jelentkezési lap kit6ltésével valamint a meglévd iskolai
végzettség igazolasara szolgalo bizonyitvany bemutatisaval van lehetdség. Az oktatas soran egy
tanév alatt egy tanév ismereteinek elsajatitasra van lehetdség. A tanév teljesitése a tanitasi €v

végén szervezett osztalyozdovizsgan elért eredmények alapjan Iehetséges.

15.2 Felnodttoktatas tartalmi elemei

A felnéttoktatas tartalmi elemeit az Oktatasi Hivatal altal meghatarozottak - , Kerettantervek
az iskolarendszerii felnéttoktatas 1-12. évfolyamara” - alapjan szervezziik. A
felnSttoktatisra vonatkozé eltéré rendelkezéseket a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

143.§ irja el6.
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16. Differencialt bérezésre vonatkozé szabalyok

A (kiemelt munkavégzésért) differencidlt bérezésért jaré kereset kiegészités dolgozoknak

rrrrrr

pedagogus teljesitményértékelés figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.
A pedagogusok differencialt bérezésére vonatkozo szabélyokat a beliigyminiszter pedagégusok

teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete tartalmazza.

Az értékeld vezetd — az igazgato évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozodan értékeli

az értékelendd személy — a pedagbgusok teljesitményét.
A teljesitményt
a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Gsszetevdit megjelenité egységes értékelési szempontok alapjan kell

értékelni.

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatirozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait
a koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6 julius 31-
ig a Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal mikdodtetett honlapon teszi kozzé.
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megel6z6 augusztus 25-ig az értékel$ vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési
évre szoléan. A kozzétett moédszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értckelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

Feladatelosztas a teljesitményértékelés soran:

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. Az igazgat6 rogziti egyedi intézményi értékelési szempontot, jovihagyja
az igazgatohelyettesek egyéni teljesitménycéljait, vezetdi értékeléseket véglegesiti, részt vesz a
kozremiik6do személy értékelésének régzitésében.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozéasaban értékelést
tolthetnek fel a kozremiikodoként az igazgato altal megbizott személyek (igazgatohelyettesek,
munkak6zosség-vezet6k), valamint sajat Snértékelése vonatkozasaban az értékelt személy. A
teljesitményértékelésbe bevont kdzremiikd6k — a munkakszdsségvezetok, igazgatohelyettesek
Osszesitik a pedagégusok személy céljainak javaslatait, megkiildik az igazgaté részére. A

teljesitményértékelés folyamataban részt vesznek Oralatogatason, iskolai rendezvényeken, a
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pedagdgusok teljesitménycéljainak adminisztralasat koordinaljak, javaslatot tehetnek az
értékelésre. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat a

teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

17. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és mliikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a jelzett
kozosségek egyetértésével és az igazgato jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatéi utasitdsok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi elbirasok, belsdé intézményi

megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 9.

aller Zoltan
igazgatd )Z .
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2. Konyvtéri gyiijtokori szabalyzat
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1. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1.  Altalinos rendelkezések
1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatisat és nyilvanossagra
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 kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilénésen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.

Az Intézményben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

1.2 Adatkezeld megnevezése
Adatkezelé:  Zrinyi Miklés Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Székhely: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklos utca 38.
Postacim: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklds utca 38.
E-mail cim: info@zrinyink.hu
Telefon/Fax: 06-30/783-0612

Honlap: www.zrinyink.hu

Képviseli: Faller Zoltan igazgaté
Intézmény adatvédelmi koordinatora: Dékany Beatrix

dekany.beatrix@oktatas.zrinyink.hu

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Morocz Lilla

lilla.morocz(@kk.gov.hu
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

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

- Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgéri Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti k6éznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok uj €letpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miik6déséré] és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

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

1.4 Az adatkezelési szabilyzat személyi, tirgyi és idébeli hatalya
E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,

c¢) atanuldk torvényes képviseloire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt

iizemeltetett honlapot — www.zrinyink.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekii vagy

kozérdekbol nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan

id6re szol.
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1.5 Ertelmezé rendelkezések

a)érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy,
akinek személyes adatait az Intézmény kezel,

b)azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett moédon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato,

c)személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.€rintett”)
vonatkozé barmely informécio,

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamaéra nyujtott egészsegligyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl,

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

f) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybol vett biologiai minta elemzésébol ered,

g)adatkezeld: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
és eszkOzeit az uniés vagy a tagillami jog hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonos szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is
meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovéabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 8sszehangolas vagy Gsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités,

i) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,
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j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot koézlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unidés vagy a tagéallami joggal Gsszhangban férhetnek hozzé személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6é adatvédelmi
szabalyoknak,

k)adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra torténd
hozzaférhetdvé tétele

1) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzéaférhetévé tétele

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

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége,

p)nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

q)az érintett hozzajirulasa: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerésitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjn jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet
errdl tajékoztatni kell. A hozzajirulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell
lehet6vé tenni, mint annak megadasat
r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan

hozzaférést eredményezi.
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2. Az adatkezelés fobb szabilyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi

alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtldthatésdg: a személyes adatok kezelését jogszeriien €s

tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kétottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.
Nem minésiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kdzérdekii archivalas céljabol,

tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és

relevansak kell, hogy legyenek, ¢s a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik.
Minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre

keriiljenek.

Korlatozott tarolhatésdg: a személyes adatok tdrolasa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé az
érintettek azonositdsat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak
kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol

keriilhet sor.

Integritds és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsdga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval

szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatésdg: Az Intézmény felelés az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért,

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

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
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2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy térvényi felhatalmazas)
és célhoz kotottség,
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben

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

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

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az Intézményre vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja t6bbek kozott az adatkezelés tényérol, jogalapjardl,
céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozz4jarulason alapuld adatkezelés esetén az .érintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapulé és egyértelmi kinyilvénitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja

az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel dsszefliggd tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését
megel6zéen tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz
valo jog,
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b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokhoz az
adatkezeld koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez
valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviseld hozziféréshez valé jogat
korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskorti tanuld sziildjével minden, a gyermekével
Osszefiiggd adat kozélhetd, illetve azokat a tanulméanyi rendszeren keresztil a leheto
legrévidebb id6n beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a

gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

c¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve
az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek

mellett kiegészitd nyilatkozat utjan toérténd — kiegeszitését — helyesbitéshez vald jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel indokolatlan
késedelem nélkiil t6rolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torodlje
meghatérozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a
tor6lt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasardl — torléshez valé jog (,,az

elfeledtetéshez valé jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsdg, s mint ilyen, a személyes adatok

kulonleges kategoriainal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valo jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezel6, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossdgi 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 okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,

amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
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amelyek jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak —

tiltakozashoz valo jog.

h) Jogorveslathoz valo jog
Amennyiben az érintett 0gy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatdlyos adatvédelmi kévetelményeket, akkor
e panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informaci6észabadsag Hatosag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1)
391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy

o lehetbsége van birosdghoz fordulni. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe
tartozik. A pert az érintett a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes

torvényszék elott is megindithatja. A birésdg az tigyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozé eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az 6raadd, az alkalmazott, a tanul6 vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezel€sér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az déraadd, az alkalmazott, a tanuld illetve torvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl, milyen
jogalappal és milyen terjedelemben tovéabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara
iranyul6 kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus ton, az info@zrinyink.hu e-mail cimen

nyujthatjdk be az Intézmény részére.

Az érintett 6raado, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviselbje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetSleg az é4ltala megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idStartamarol,
az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba

arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
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Az igazgat6 az adatvédelmi tisztvisel6 javaslata alapjan a kérelem benyujtasatél szamitott 30
napon beliil irasban, kézérthetd formaban kételes megadni a tajékoztatast. Ez a hataridd indokolt
esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitasarol az Intézmény
a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 hénapon beliil
tajékoztatja a kérelmezot.

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

joggyakorlas soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.
2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, €s annak
eredményérol a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovébbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot

korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizarolag jogszabaly felhatalmazdsa €s az érintett
hozzajarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magéba foglalja az adatok felvételet,
rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatas) ez alol az igazgatd felmentést

adhat, de ebben az esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgéltatas 6nkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon belill jelezni az

igazgatonak az info@zrinyink.hu cimen vagy papir alapon.
A Kozoktatas Informacios Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi

Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvéantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a

rogziti. Ezeket az adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
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3.1 Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai (kitelezo adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,
tanulokra vonatkozéan a kovetkez6 személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi

rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositisra szolgalo
okmény megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar adllampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcime €s a tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil§jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

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

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6é szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszdma,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értckelés adatai,

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

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszégban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

A pedagégiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban:

INYR) miikddtetése érdekében — az eldzdekben meghatarozott adatokon kiviil

a)

b)

a sziil6, az értesitend6 hozzatartozo 6nkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a
tanul6 nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati
ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorlé Orszigos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevo
személynél: kérelmez6 nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi ¢€s
uténevét, nemét, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, személyi
azonositasra szolgalé okmany megnevezését és szamat, telefonszdmat, elektronikus
levelezési cimét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, a fogyatékossdgra vonatkozo
adatokat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas

jogcimét és a tartézkodésra jogositd okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékietének 1. részében szerepld, alabbi tanuloi

adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:

A tanul6i nyilvantartas a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

<)

d)

€)

f)
g)

oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval 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 kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
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i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatiron tdli
kiranduléson,

k) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyton,

1) annak tényét €s idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhaté okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette

a tanulmanyi kévetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell
a) az Nkt. 62. § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziild, torvényes képvisel6, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasardl az Intézményt legkésébb a gyermek ovodai jogviszonya, a tanul6
tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziilo, torvényes képviseld, a nagykort tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
korilmény fennallasarol a gyermek évodai jogviszonya, a tanulo tanuléi jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, térvényes képviseld, a nagykori tanulé az Intézményt
a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tijékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziil6t6l, térvényes képvisel6tol,
nagykoru tanul6tol kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését6l szamitott 5 évig
kezeli,
b) b) pontja szerinti kériilménnyel Osszefliggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6tél,
nagykorii tanul6tél kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsdgos napkdézbeni
ellatasanak céljabdl legfeljebb a gyermek oOvodai jogviszonya, a tanuldé tanuloi

jogviszonya fennallasaig kezeli.

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

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

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolédd adatkezelés az EMMI rendelet 53-

61. § rendelkezései alapjan,
86



c) tanul6 és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.

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

rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valdé igényjogosultsdg (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasahoz és

igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanuld, sziil6, értesitend hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinését6l szamitott tiz évig 6rzi
és kezeli.
3.2 Oraadék adatainak kezelése
Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az o6raadé megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti
tizennégy oOra vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdégus, oktato.
A Paétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6raadok

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

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

valé tartézkodas jogcimét €s a tartézkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az draadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény
az oraadok adatait — ha térvény eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol

szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szamu mellékletének II. részében szerepld, alabbi
alkalmazottakra vonatkozo adatokat sziikséges az Intézménynek a koéznevelési informacios

rendszerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
a) oktatdsi azonosité szamat,

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

¢) munkakére megnevezését és idotartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolésat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékeét,

k) tartos tavollétének idOtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsité vizsgajanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, minbsité eljarasra torténé jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés idépontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd

hataridét nem allapit meg — a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.
3.4 Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.zrinyink.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap hasznlata
soran automatikusan nem Keriilnek felhasznaléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény
a honlap hasznalata soran nem gy(jt és nem térol adatokat a felhasznalokrél. Az iizemelés
kozben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemelteté-je (edu.hu)
végzi. A honlap egyes részeinek letsltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (in. cookie-
k, siitik) helyez6dnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfijlok a honlap egyes

funkcidinak milkodéséhez szilkségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak
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hasznilatdval Osszefiiggésben a latogaté egyes adatainak gyiijtésére, valamint
internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogaté ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos
hasznos informacidk, a beallitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetoek:

e Google Chrome

o Firefox

e Microsoft Internet Explorer 11

e Microsoft Internet Explorer 10

e Safari

e Microsoft Edge

e Opera
A honlap hasznélja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdbmegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehet6vé teszi hang- és
videofajlok lejatszasat. Ezen fijlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovabbitodnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube
altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére
irAnyulo jogaira és beallitasaira vonatkoz6 informaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatoak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a Google Foték (Google LLC, 1600
Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a
fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitédnak a Google
szervereire. Az adatgyijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara
és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és beallitasaira
vonatkozé informacidk a Google adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.
A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolodo, harmadik fél 4ltal iizemeltetett web-
oldalakra mutat6 hivatkozasokat. Miutan a latogatd a hivatkozasra kattintott, t6bbé nincs az
Intézménynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok gytjtésére, tarolasdra vagy

feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal felelsséget.
A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagdgus és
a pedagbégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a

teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER
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rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet
az értékelt személlyel valo kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megéallapitott illetmény Osszege.

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

meg.
3.5 Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziild, értesitend hozzétartozo6 vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét
és idejét, anyja sziiletési csalddi és utonevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az
adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljar6 hatosagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsédleges vagy masodlagos informécioforrasnak mindsiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulményi rendszerben dijmentesen elérheté szabdlyozott elektronikus és

kozponti szolgaltatasok Utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).
3.6 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuléjaként az Intézmény, az 4ltala mikodtetett szakkorok, sportkorok és az
osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanulo egyes személyes adatairél nyilvantartas
készitésére (utas lista, mizeumi belépélista, juttatasokrol, szolgaltatdsokban részesiilés tényérél
atvételi lista stb.), fotddokumentacio készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésere is. Ezek a
személyes adatok tipikusan és altaldban a tanul6 neve, képmasa hangfelvétele, intézmenye és

osztalya, sziild vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.
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Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szol6 tajékoztatas érdekében az
Intézmény honlapjan €s kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
térvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlé sziilé) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képviseld (szliloi feliigyeleti
jogot gyakorld sziilé) és a tanulo aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd
szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzédjarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképet az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény
valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni koteles az igazgato

szamara.

A programok jellegétél fliggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolédoan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonosen a gyermek egészségi
allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén

orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szarmazasra vonatkozo adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvaldsitasival az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatarozott kbzfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges
adatai kezelésének jogalapja kizarélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett —
illetve torvényes képvisel6jének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i
feliigyeleti joggal biro sziild, a térvényes képviseld, 14-18 év kozitti gyermek esetében a sziil6i
feliigyeleti joggal bird sziild, térvényes képvisel6 és a gyermek egyiittesen és egybehangzdan
jogosult a hozzajarulé nyilatkozat megtételére. Kiil6néld, elvalt sziilok esetében a sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorlé sziild jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a
sziil6(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti irdnyadodnak, vita esetén annak elbiralasa a

hataskorrel rendelkez hatosag (gyamhatosag, birosag) feladata.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilénleges adatai koziil az iskolai munkaszervezes
és a tanulok érdekében a kotelezben nyilvantartand6 adatok mellett az Intézmény az alabbi
adatokat kezeli:
a) a tanuldk és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanulod esetleges specialis taplalkozasara vonatkozoé kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6zodésére vonatkozé adatok a hittan
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csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkozo adatok az ingyenes

vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6é
szil6i értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tdjékoztatja, hogy amennyiben a
fentickben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerésiteniiik. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valo
hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a

szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan

megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabélyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel

e az egyes, a foglalkoztatdshoz k6t6do juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa cé€ljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, idGszerliségének biztositasa érdekében;

e apedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére t6rténé megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan mddon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabadlyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és

tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkiil is
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jogosult a koznevelési intézmények vonatkozisdban eloirt €s jogszabalyban meghatérozott

adatszolgaltatasi kGtelezettségnek adattovabbités révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltéré
- dllamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi elbirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Intézmény
koteles vizsgilni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei,

megfelel6 garanciai ebben az allamban fennéllnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok statisztikai c€lu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne

legyenek Gsszekapcsolhatok.
4.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanulokra vonatkoz6 személyes adatokat érinté adattovabbitds az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabdlyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségere, tartos
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabbé a gyermek, tanul6 speciélis kdznevelési
ellataséhoz elengedhetetlentiil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai
a pedagogiai szakszolgélat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi
szakellaté kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kézremiikdok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-
ban meghatirozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
megtartisaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birésdgnak, renddrségnek,

ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
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szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Ha t6rvény alapjan a kiskori gyermek, tanuld adatai a sziilé részére tovabbithatéak, térvény
eltéré rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon
sziilének, akinek a birosag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érint6
Iényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.
A koznevelési informaciés rendszer (KIR) tanuloi nyilvantartasédba - melynek adatkezel6je az
Oktatasi Hivatal - a koznevelési intézmény a tanul6 egyes adatait térvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatdsi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.
A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar
Didksport Szovetség mitkodteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testneveldi a tanulok
orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi
eredményeit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és
korben a koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai és
fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkozo adatok vonatkozasaban kézvetlen hozzaféréssel
rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonositod,

b) sziiletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

€) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanulénként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulét érintd eredményeit a tanulo és a sziillo a tanulé mérési azonositéjanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankonyveket

- jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén
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keresztiil rendeli meg. A koOnyvtarellatd szdméra az Intézmény a tankonyvrendeléssel
kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:
a) atanuld neve,
b) a tanulé oktatasi azonosité szama,
¢) atanuld iskolajanak neve, OM azonositoja,
d) atanulé évfolyamanak, osztadlyanak megjeldlése,
€) atanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankényvek cime,
f) atanuld nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarelldténak a tankdnyvek tanuléra, évfolyamra, tantirgyra
lebontott cimlistajat. Az el6bbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatd
kizarolag a tankdnyvjegyzékben meghatdrozott aron torténd tankonyvvasérlashoz vald

jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5.  Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézmeényi eljarasrend
5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak

meghatarozasa

Az Intézményben foly6é adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési

tevékenységiik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
e az adatok gy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomadsara, birtokaba ne
keriilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat betartisaért,
felitllvizsgalatért, az adatkezelési szabélyzat kiadasaért az igazgatd a-felelds. Jogkorének
gyakorldsara az iigyek aldbb szabdlyozott kdrében helyetteseit, a munkakdzosségvezetoket,

valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajét felelosségével 1atja el.

Az igazgato feladatai:

e a tanulodi, 6raadodi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
95



a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 3.1 e) pontjadban meghatéarozottak kéziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az jj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valod hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra val6 javaslat tétele;

a tajékoztatas megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre t6rténé igazolasa;

adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartds vezetése;

bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések
vizsgalata és a modositasok atvezetése;

a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd

adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran az igazgaté felhatalmazasa alapjan

adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztds utdn részletezett

tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.1 €), f)
pontjaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.1 e), f) pontjaiban szerepl6 adattovabbitasért

oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitisa

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

a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo

adatainak régzitése a KRETA rendszerben.
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Iskolatitkar:

¢ tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,
e az oraadok adatainak kezel€se a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

¢ az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

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

adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben, éraadék adatainak

tovabbitasa a fenntarto részére.

Osztalyfénokok:

¢ a3.1 e) pontjdban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

¢ a3.1 df) pontjdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles

tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgatd engedélye alapjan kiilsnbozd szintii
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza,
ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer eléirasai és az annak hasznalatéra, valamint a
benne  szerepld adatok védelmére vonatkozdé  informacidk megtaldlhatok a

https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezelé nevében az igazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol

nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

¢) az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjéak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetk6zi szervezet részére

torténd tovabbitasara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
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nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) akiilonb6z6 adatkategéridk torlésére eldiranyzott hataridok,

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

altalanos leirasa.
5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kdznevelési munkat végzdket érintd hivatasbeli titok megdrzésérél a
kovetkezo rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikddik a gyermek, tanuléd feliigyeletének az ellatdsdban, hivatiasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6é nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kézti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil§jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolheto,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az Intézmény
pedagogusai, vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk, az alkalmazottak ¢és az oraadok személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (sz6beli, telefonon t6rténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd)

tovabbitdsa szigoruan tilos.
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6. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén kovetendo eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1€pései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsdg sériilésének
feltardsaval)

2. Kockéazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasanak sulyossaga, valosziniisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatésait és

2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6zéen fel kell mérni az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsigaira vonatkoz6 kockéazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabdl a kockazat valoszinliségét és sulyossigat figyelembe véve. Ez alapjan
hozhat6 adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadsigaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megkiildi az adatvédelmi tisztviseldnek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett esemeényt €s a
megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:

1. minden esetben az incidens tudomadsara jutasat kovetben haladéktalanul értesiti a
Tankertiileti Kézpont adatvédelmi tisztvisel6jét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgat6 felé, aki intézkedik
a sérelem enyhitése, megsziintetése tigyében,

3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koriilményét igazold

dokumentumokat.
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7.  Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfelel6é intézkedésekkel védeni kell kiilbndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbé az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

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

Az adatbiztonsig keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszk$zok lizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritds), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megoérizni.

A papir alapli iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6
iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezet6je férhessen hozza.

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

iratokat az Intézmény 8 évig koteles megorizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kévetkez6 lehet:
e nyomtatott irat,
o clektronikus adat,
o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
¢ az iskola weblapjén elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is

vezethetok.
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7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai tGton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai tton el6allitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapil nyomtatvény.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmaziséaval elektronikus uton
eldallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint elektronikus alairassal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulék személyes adatainak kezelése

A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatdja
b) az igazgat6-helyettesek
¢) az osztalyfénok

d) az iskolatitkar.
A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi 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 tarolhatod. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az Intézmény
érdekében torténé intézményi kezeléséhez a térvényes képvisel irdsban hozzdjarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e  Jsszesitett tanuloi nyilvantartas,

e osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

e  csoportnaplo,

e egyéb foglalkozasi naplo,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e  beirasi naplo,
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e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az 6raaddk személyes adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgatd-helyettesek

c) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény igazgatoja

b) az igazgatd-helyettesek

¢) az iskolatitkar.
A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltlintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy
egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak killon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabéalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik
megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az SZMSZ 1. szamu mellékleteként, valamint az
igazgat6i irodaban. Tartalmdrdl és elbirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az igazgatora és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabélyzat hatalyba 1épésének napja: 2024. szeptember 16.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 9.
P.H.

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

igazgato



9. Legitimacids zaradék

Az Intézményben miikddo egyeztet6 forumok nyilatkozatai
9.1 A Diakonkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény DidkOnkormanyzata megtargyalta. A
Didkonkormanyzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor é€s

elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 3.

.......................................... e R e

DOK vezetdje DOK segité pedagdgus

9.2 A sziiloi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i Kozossége megismerte. A Sziiléi K6zosség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 3

............ 4, /i/

Szil6i/K6zosség Képviseldje

9.3 A nevelotestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 3

hltele51to nevelGtestiileti tag hitelesité nevelotestiileti tag
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2. szami melléklet

Koényvtari gyiijtokori szabalyzat

1. Iskolai konyvtiraink gyiijtokorét meghatirozo tényezék

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulék 6nallo ismeretszerzésének elbsegitése

érdekében iskolai konyvtir mikédik. A konyvtarak az allomanyrészek elhelyezését, a

dokumentumok elrendezését, nyilvantartdsuk modjat 6nalléan hatarozzak meg.

2. Alapelveink:

Az iskolai koényvtar az iskolai nevel6- és oktaté munka informacids bazisa, a tanulas, az
ismeret- és informacidszerzés egyik fontos szintere és eszkéze. A kOnyvtar az iskola
pedagodgiai programjahoz igazodva folyamatosan €s aranyosan gondozza allomanyat.
Iskolai konyvtarunk gyljteményének kivanatos Osszetétele, informativ értéke,
hasznalhatésdga a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak

biztositasaval érhetd el.

Az iskolai konyvtar adllomanyaba csak a kényvtar gy(jtékoérébe tartozé dokumentumot
vehet fel. Nem gyijtiink krimit, lekt{ir irodalmat. Toreksziink az altalanos iskolai
korosztaly (6-t6] 14 évesig) igényeinek, tudisszintjének megfeleld ismeretterjesztd
szakirodalombo6l vélogatni; a tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban 4llo, de a
tulzottan részletkérdéseket targyalo fels6 szintli szakirodalom gy(ijtését nem tudjuk
felvallalni. Még ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem

tartoznak kényvtarunk gytjtokorébe.

A beszerzés forrasai: Foként kozvetlenill a kiadotol, postai Gton vagy online rendeliink
dokumentumokat. Ajandékozds utjan is gyarapodik konyvtari allomanyunk.
Feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola koltségvetése
tartalmazza, melyet a fenntarté biztosit.

A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtarostanar a felel6s, akinek
hozzéjarulasa nélkiil kdnyvtari dokumentumot senki nem vésérolhat. A beszerzés soran
a konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkakozisség-vezetdk véleményét, a
nevel6k pedagogiai torekvéseit. Az dllomanyalakitds soran figyelembe kell venni az
iskolai konyvtarak szakmai iranyelvének javaslatait is.
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- Beszerzési példanyszam: Az egyes miivek, dokumentumok, informaciéhordozok
beszerzési példanyszamanak meghatdrozasakor figyelembe kell venni az ellatand6
tanuldk, pedagégusok, dolgozok szamat; tovabba a letéti dllomanyrészek épitésének

tobbespéldany igényeit.

- Az iskolai kényvtar toérekszik, hogy megfelelé valogatassal lefedje a tantervek altal

meghatarozott tartalmakat.

3. Fégyiijtokor

Teljességre toreksziink az alabbi dokumentumok gytijtésében:

a tantervben ¢€s tankonyvekben felsorolt hazi- €s ajanlott olvasmanyok,

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddé szakirodalom és szépirodalom, kézikonyvek,

- ahasznélt tantargyi programok tankonyvei,

- a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumenfumok és az
alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei,

- iskolatorténet: sajat iskolara vonatkozé dokumentumok, névadéra vonatkoz6 irodalom,

(hagyomanyoérzé tevékenységilinkhoz kapcsolodoan)

4. Mellékgyiijtokor
Szelektalva gylijtjiik az alabbi dokumentumokat:

- a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési

igények kielégitését szolgalo ismerethordozok,
- helyismereti, helytdrténeti témaji dokumentumok.

5. Kiilsé kapcsolatok

Az iskolai konyvtar a tananyagon tGlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezért az allomanygyarapitas soran figyelembe vessziik az iskoldn
kiviili konyvtari lehetdségeket is.

A tajékoztatashoz hasznéljuk az interneten elérhet6 informacios forrasokat, adatbizisokat is. A
kozmivelddési konyvtarak kéziil a nagykanizsai Halis Istvan Varosi Konyvtar szolgéltatasai
kozvetleniil elérhet6k a szamunkra, ezen kiviil szamithatunk a varosban milkodé iskolai

konyvtarakra is.
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6. Dokumentumtipusok
- Koényvek és konyvjellegli kiadvanyok
- Periodikumok

- Audiovizualis ismerethordozok: hangkazetta, hanglemez (az idegen nyelv tanitisahoz
hasznalt tankonyvek hanganyagai; énekkdnyvek hanganyagai; tanitott zenemiivek
hangzo anyaga; gyerekeknek késziilt igényes zene; innepi miisorok 6sszeallitasahoz
felhasznélhaté véalogatésok). Videokazetta, DVD (kotelezé és ajanlott olvasmanyok
filmadaptaciéi; értékes szépirodalmi mivek filmvaltozatai; az als6 tagozatos
korosztalynak sz6l6 mesefilmek; ismeretterjeszté filmek; a szabadidé eltoltésére

szolgalo igényes szoérakoztatd, csaladi filmek - legfeljebb 12-es korhatar besorolassal)
- Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok

- (valogatva a tananyag szemléltetését, t6bboldalu bemutatasat, interaktiv elsajatitasat
segit0 anyagok; az alkalmazott tankonyvekhez késziilt digitalis anyagok, egyes
tantargyak, miiveltségi tertiletek ismereteit fel6leld multimédids alkotasok)

- Egyéb dokumentumok (pl.: térképek, kéziratok, beszamoldk, nyomtatvanyok)

7. Tartés megorzés
Tartds megdrzésben tartalmazza konyvtirunk a kézikdnyveket, audiovizualis és
szamitogéppel olvashaté dokumentumokat.

8. Ideiglenes megorzés

Ideiglenes megbérzésben tartalmaz konyvtarunk egyes folyoiratokat, tankonyveket,

munkatankdnyveket, brostirakat, efemer (gyorsan avulo) konyveket, cserelapos kiadvanyokat.

9. Allomanyrészeink
Kézikonyvtar: helyben hasznalhato allomanyrész

- Altalanos tajékozodast szolgéld szakirodalom:
- kézikdnyvek, segédkényvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédidk, altalanos

szétarak; életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgy{ijtemények, atlaszok,
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- az altalanos miivelédéshez, az egyes miveltségteriiletekhez sziikséges

alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,

- a tantargyakhoz kapcsolédé tudomanyagak segédkonyvei, kronologidk, hatarozok,

fogalomgyiijtemények. Egy €s tobbnyelvii szétarak, szakszotarak.

- Ismeretk6z16 irodalom: szabadpolcos, kélcsonézhetd

- Az oktatott tantargyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv és irodalom, matematika,
- (természettudomanyos targyak), €16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport,

informatika;

- a tanitott tantargyakhoz kapcsolodé alap- és kozépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglalok,

- az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintli

elméleti €s torténeti dsszefoglaloi,

- atantargyakhoz kapcsolodé szinvonalas ismeretterjesztd miivek a korosztalyi igényeket

figyelembe véve.

- A tanuldk 6ndll6 ismeretszerzési képességét, problémamegoldd gondolkodasat fejlesztd

konyvek;
- aziskolankban tanitott nyelvek szotarai, alap és k6zépszintli nyelvkonyvek, nyelvtanok;

- a barkacsolas, kézimunka témakorbol a napkézis foglalkozasokon, kézmiives- €s

rajzszakkoron felhasznalhaté miivek;

- egészségre nevelést szolgald kiadvanyok: az egészséges életmodot kdzvetité anyagok.

- Vialogatva: Dunanttlra, Zala megyére, Nagykanizsara vonatkoz6 helytorténeti €s egyéb

kiadvanyok gyujtési kore.

- Vilogatva: a tananyagon tulmutatd tajékozodast és a tanult témakdrokben valod

elmélyiilést segitt alap- és k6zépszintli ismeretkdzl6 irodalom; szakmonografiak.

Pedagoégiai gylijtemény: kolcséndzhetd allomany
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A pedagogiai szakirodalom és a hatartudoméanyok dokumentumai,

a nevelés és oktatas legfontosabb kézikonyvei: pedagdgiai lexikonok, szakszotarak,
fogalomgytjtemények, enciklopédiak,

egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti sszefoglalok, dokumentumgyjtemények,
miivel6dés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok,
a gyermek és ifjukor lélektandval foglalkozo6 kényvek,

az ertelmi neveléssel és a személyiségformalassal, valamint a magatartas- és
részképesség zavarral foglalkozo6 alapvetd irodalom,

az iskolakezdés problémait, az 6voda-iskola dtmenetet targyald kényvek.

A nevelési-oktatasi folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek:

az iskola helyi tantervéhez illeszkedd tanari kézikonyvek, altaldnos iskolai tantervek,

tanmenetek, oravazlatok, moédszertani utmutatok, oktatasi segédletek,
a tanulas tanitasaval foglalkozé kiadvanyok.

A tanuldkat €rintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kdvetelményeket tartalmazé

kiadvanyok.

Viélogatva:

A gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel foglalkozé dokumentumok;

a napkdzis, tanuldészobai munka és a tanuldk szabadidés tevékenységének

megszervezéséhez hasznalhaté konyvek;

a csaladi €letre neveléssel, a sziild és az iskola kapcsolataval foglalkozé miivek,

a sziil6knek ajanlhaté munkék a 6-14 éves korli gyermekek nevelésével kapcsolatban.

Tankdnyvgyiijtemény: kolcs6ndzhetd allomany

A helyi tanterv megvalositasdhoz sziikséges tankdnyvek, feladatgyiijtemények,

munkafiizetek, feladatlapok, sz6veggyiijtemények, atlaszok,

az iskolaban alkalmazott tartos tankonyvek, ingyenességre jogosult tanuldk tankonyvei

egyeb oktatasi segédletek, munkaltaté eszkdzként haszndlt kiadvanyok,

108



a tanuldi tudasszint mérésére szolgald kiadvanyok: tudasszintmérdk, felmérd

feladatlapok,

tehetséggondozo és felzarkoztaté munkahoz felhasznalhat kiadvanyok,

tantargyi tanulmanyi versenyek feladatgyiijteményei,

sajatos nevelési igényti (SNI) tanulok tankonyvei, segédanyagok,

olyan szakkényvek, foglalkoztatd, fejlesztd jellegii fiizetek, amelyek nagy segitséget
nyujtanak a tanulasi nehézséggel kiizd6 ¢€s a hétranyos helyzetli tanulok

felzarkoztatasaban.

Szépirodalom: k6lcsondzhetd allomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gyljtjiikk: a helyi tantervben szereplé kotelezd és

ajanlott olvasmanyokat.

A teljesség igényével gyujtjiik: az atfogo lirai, prozai és dramai antologidkat a vilag- és
a magyar irodalom bemutatasara, a tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars

szerzOk valogatott miveit, gylijteményes koteteit, a magyar és a kiilfoldi népkoltészetet,
meseirodalmat reprezentald antoldgidkat, gyljteményeket, a nevelési program

megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Vélogatassal gytjtjiikk: a tananyagban szerepl6 egyes szerzok Osszes miveit, a
tananyagban nem szerepld, de kiemelked6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miveit,
tematikus antologidkat, regényes életrajzokat, tOrténelmi regényeket, gyermek és

ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.

Erés valogatassal gytjtjiik: az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének

megfeleld, konnyebben értheté olvasmanyokat.

A konyvtaros segédkdnyvei: nem koélesondzhetd allomanyrész

A konyvtaros munkdjat segitd szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak,

a kényvtarosi munkara és a kdnyvtarakra vonatkozo6 jogszabalyok;
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- az iskolai kényvtarakkal foglalkoz6 kiadvanyok, konyvtarhasznalati 6rdkhoz kiadott

modszertani anyagok, segédletek;

- az olvasas technikéjaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Periodikumok; korlatozottan kdlcsondzhetdek

Altalanos, a tantargyakat 4tfogo pedagogiai lapok,
konyvtarpedagdgiai kiadvany (legalabb 1 féle),
iskolaigazgatast segitd kiadvany,

a jogszabalyokat tartalmazo, értelmezéstiiket segitd kiadvany,

gyermek- és ifjusagi lapok.
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3. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozé neve:
Munkavégzés helye: Nagykanizsa, Zrinyi Miklés u. 38., Szent Imre u. 10.,
Munkakérének megnevezése: tanito

A fizetési osztalya megallapitasahoz figyelembe vett, eloirt iskolai végzettség:

— foiskola, tanito
Munkaidd tartama: heti 40 ora
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
— igazgaté
— igazgatéhelyettesek
— munkakozosség-vezetok

— az igazgatd altal erre felhatalmazott pedagégus

Beosztasa:

Munkajat a nemzeti koznevelésrél sz6ld6 2011. évi CXC.tv.62.63.§-a, a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 2023. évi LII. térvény, a Munka Torvénykonyve, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és Hazirendje alapjan koteles végezni. A tanuldk életkoranak
megfelelden alkalmazza a NAT, a Helyi tanterv és a Pedagdgiai Program el6irasait.

Altalanos kotelezettségek:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik,

— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Feladatai, kotelezettségei:
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A pedagégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilonésen, hogy:

neveld és oktaté munkaja soran az ismereteket targyilagosan €s tdbboldaltian kézvetitse
a neveld és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzdrkozasat
tanulo-tarsaihoz

a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiilk megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye

kozremiik6djon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa

tartsa tiszteletben munkatarsai értékteremtd tevékenységeit, és magatartasaval Orizze
meg az intézmény j6 hirnevét

a sziiloket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a szll6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon

nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését

ismerje az intézmény szervezeti és mulkodési szabalyzatat, Pedagdgiai Programjat,
munk4jat az abban foglaltakkal 6sszhangban 14ssa el

végezze el azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetés munkakdrével,
pedagégiai feladataival kapcsolatban megbizza

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat lassa el

részt vegyen az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetok ¢€s az iskolai vezetk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon,
tovabbképzéseken, sziiléi értekezleteken €s sziiléi fogadodrakon, az iskola éves
munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek oktatasi idoben
zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészseégek fejlesztése.

A tantargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok:

Neveld- oktatomunkdjat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mdodszerek
és taneszk6zOk szabad megvalasztasaval, az igazgaté jovahagyasaval tervszerlien végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésére all6 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az
iskola pedagoégiai koncepcidja alapjan a tanulok adottsagaihoz igazitva az igazgaté
engedélyével valasztja ki a legmegfeleldbbet.
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A tanit6 alapveté felelossége és feladatai:

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét, feladat kijelslését

figyelembe vevo, a képességek fejlesztéset c€lzé tanmenetet készit

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé kialakitasaban - elézetes megallapodas

szerint - beszamithatok a kovetkezd feladatok (szakkori foglalkozasok, énekkar,

sportkér, tehetséggondozas, felzarkoztato foglalkozés, napkdzis foglalkozas)

Az SZMSZ —ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben

rogzitett idoépontban orakdzi ligyeletet vallal, beoszthatdo a napkdzis étkeztetés

feliigyeletére, szilkség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez

A felelds taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a

rendelkezésre all6 tanitasi programokat €s eszkozoket: folyamatos dnképzéssel kell

tajékozodnia az Uj szakmai torekvésekrol

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkészill, nagy gondot

fordit a gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a

rendelkezésre all6 id6 optimélis kihasznaldsara

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé - ha kiilonb6z6 iitemben is - megszerezze a

NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket: a képességeinek megfeleld

ismereteket

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu

szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemléltetd és

technikai eszk6z6k helyes tarolasarol, épségének megbrzeésérdl

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat agy, hogy az

értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatasi legyen. Az

értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formék egyensilyanak megtartdsara. A

kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az

irasbeli feladatokat az intézmény pedagogiai programjaban foglalt hataridén beliil

kijavitja

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos

tudatos megfigyelésével, valtozatos kozOs tevékenységek szervezésével és

kiilénboz6 vizsgalatok segitségével érhet el

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti

veliik az iskola hazirendjét

Biztositja tanuléi szdmdéra, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogado

kornyezetben fejlédjenek

A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanuldsahoz vald viszonyanak

kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlo

orom-forrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartésa,

fejlesztése

FelelGs azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben, egészséges

koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek

szabad levegbn valé mozgéssal

A tanitasi 6rakon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a

tanulok egyiittmikddési  készségének, o©nallosagénak ¢€s oOntevékenységének
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kialakitdséra. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatidban gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabdlyait

— Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, az osztalyozésra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez

— Az 1. osztalyban, illetve a 2. osztaly félévében szoveges értékelést ad a tanulokrol

— Téjékoztatja a sziil6ket az iskolaban haszndlatos taneszk6zokrél, részt vesz a tan-
konyvek kiosztadsadban, meghatarozza a sziikséges fiizeteket és iroszerek korét

— Az arra alkalmas ¢s vallalkoz6 sziiloket bevonja a szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe

— Az iskolai linnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratdl fliggden miisorok betanitasaval jarul hozza

— Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teendok ellatasa

— Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi ora megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadéalyoztatdsa esetén a leheté legrévidebb idon beliil értesiti a
munkaltatojat, €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriségéhez

— Kapcsolatot tart az 6vodaval €s a fels tagozaton tanitd pedagdgusokkal, sziikség
esetén fejlesztdpedagdgussal, gyogypedagogussal, iskolapszicholdgussal

— Szakmai munkakodzdsségekben, munkacsoportokban aktivan részt vesz. Az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett
ismereteirl beszamol munkak$z6sségében

— Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. (Kész pedagdgiai programmal rendelkezé iskolaba érkezve
azonosulni tud annak alapkoncepcidjaval.) Mindennapi munkajat az iskola altalanos
c€ljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi

— Igazgatdi utasitas, megbizas alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott és nem
dijazott feladatokat (osztalyféndk, napkézis neveld, szakmai munkakdzdsség és
munkacsoport vezetdje), felelosi tevékenységeket (palyavalasztasi felel6s,
ifjasagvédelmi felelds, tankényvfelelds, szabadid6-szervezo)

— ellatja az egyéni éves munkatervében vallalt feladatokat, tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat

Napkozis tevékenységet ellaté feladatai:

— Neveld munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara

— Csoportja szdmara heti tervet készit

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, moédszereinek megtanitasa ¢és a szilkség szerinti
segitségnyljtds. Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt
tanulméanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség
szerint ellenérzi. A memoritereiket lehet6ség szerint kikérdezi
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— A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja, vagy segitségiiket
tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja

— Egyiittmkodik a csoportjat tanité pedagégusokkal

— A napkozis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo
kit6ltése. csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal kultir-, sport-, jatékos
foglalkozasokat szervez

— Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasarol és a tanuldk
fegyelmezett viselkedésérol

— Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ek6zben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansdga esetén célravezeté pedagogiai 1épést tesz

— Felel6sok valasztasaval és azok munkdjanak ellendrzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédlé, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat

— Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetbeszkozok
gondos tarolasardl és allaguk megbrzésérdl

— Aktivan részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziil6i és osztilyozd értekezletein,
fogaddorakon, egyiittmiikddik az osztalyfénokkel

— A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki. A heti
értékelések eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziildket

— A napkdzis csoportnaplot vezeti

— Fentieken tdl kotelessége mindazon — munkakdrével Osszefliggd — feladatok elvgzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Osztalyfonoki feladatai:

*  Munkijat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, a Pedagogiai Program,
valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

¢ Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagoégiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.
Egyiittm{ik6dik, dsszehangolja, és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat,
sziikség szerint latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéEli.

* Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktaté, neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilénés gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk, a beilleszkedési, tanulési és
magatartasi nehézséggel rendelkezd, a sajatos nevelési igényl €s a tehetséges tanulok
segitésére.
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Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a pedagogus tarsai elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart. Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérdl. Erdemi valaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel
kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gydmiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.). A haladasi és az értékel6 naplot havonként ellendrzi, a
naplovezetésben talalhato hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanité tanarok,
illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

A bukdsra allo tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tdjékoztatja a tanulé tovabbhaladasanak
feltételeirbl. Az iskolaorvosi szolgalat bevonasaval, figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok, gyodgyszerérzékenység),
sziikség esetén errdl tjékoztatja az osztalyban tanit6 kollégakat. A sziilok figyelmét
felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kdzremiikdik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve.) A hazirendet megsérté vagy a feladatait elmulaszto
tanulét az iskolai szabalyzatokban meghatarozott forméban elmarasztalja.
Javaslataival €s észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség
tevékenységének eredményességét.

srey

személyiségének ismeretében.

A teljesitményértékelés modszere: Az intézmény teljesitményértékelési rendszere alapjan
kiemelten az alédbbiak:

Belsd ellenorzes:

Az iskolavezetés oralatogatasai

A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgéalatok eredményei, vizsga €s verseny-
eredményei

Evenkénti irasbeli vagy szobeli beszdmol6 a munkakozosség-vezetd, illetve az iskola-
vezetés altal megadott szempontok alapjan

Kiilso ellenorzés:

— Orszagos tanfelligyeleti rendszer

— Pedagdgusok elomeneteli rendszere alapjan torténd mindsités

— Intézményi klimavizsgalat szakértok bevonasaval.
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Nagykanizsa, 2024.

Faller Zoltan
igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért felelosséget vallalok.

munkavallald

MUNKAKORI LEIiRAS — minta!

Személyi és szervezeti rendelkezések:
Dolgoz6 neve:
Munkavégzés helye: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklos u. 38., Szent Imre u. 10.,
Munkak6rének megnevezeése: tanar
A fizetési osztalya megallapitasahoz figyelembe vett, eldirt iskolai végzettség:
Munkaid6 tartama: heti 40 6ra
A munkakdrnek utasitast adé munkakoérok:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— munkakézosség-vezetok,

— az igazgat6 altal erre felhatalmazott pedagogus.

Beosztasa:

Munkdjat a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC.tv.62., 63.§-a, a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, 2023. évi LII. torvény, a Munka Torvénykdnyve, az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és Hazirendje alapjan koteles végezni. A tanulok életkoranak
megfeleloen alkalmazza a NAT, a Helyi tanterv és a Pedagégiai Program eldirasait.

Altalinos kotelezettségek:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

— Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

— Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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— Anyagilag felelds a nem kortiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, tanitisa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

A nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan
kozvetitse.

A nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkézasat
tanuldtarsaihoz.

A gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Kozremiik6djon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megel6zésében, feltarasaban, jelzésében,
megsziintetésében.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

Tartsa tiszteletben munkatérsai értékteremté tevékenységeit, és magatartasaval érizze
meg az intézmény jo hirnevét,

A sziiloket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elbsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nyomon kdvesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

Ismerje az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el.

Végezze el azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetés munkakérével,
pedagdgiai feladataival kapcsolatban megbizza.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.

Részt vegyen az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetok €s az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken, értekezleteken, sziildi
forumokon, sziil6i értekezleteken és sziiléi fogaddordkon, valamint az iskola éves
munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek oktatasi idében
zajlanak, és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges.
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A munkakor célja:

Az iskolai tantdrgyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Pedagogiai, nevelési feladatok ellatasa.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok:

Nevels- oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
és taneszk6zO0k szabad megvalasztasival, az igazgaté jovahagyasaval tervszerlien végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésére allé programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az
iskola pedagodgiai koncepcioja alapjan a tanuldk adottsagaihoz igazitva az igazgaté
engedélyével valasztja ki a legmegfelelébbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét, feladat kijeldlését
figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzé tanmenetet készit.

rrrrrr

szakszerlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen. Az SNI-s és tanulasi
nehézséggel kiizd6 tanuldk esetében figyelembe veszi a szakértéi véleményben foglalt
javaslatokat.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a pedagdgiai programban
foglaltak alapjan beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal
elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon ketténél tobb témazaré dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras el6tti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
veliik egytitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagydsdval a hatranyos helyzetii, lassibb tempéban halado
gyermekek szamara felzarkéztaté foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulodkat az iskola
lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valé felkészités stb.).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertdri anyag megfeleld tarolasarol,
megorzésérl, a szertdr rendjér6l és oOntevékenyen részt vallal a szemléltetd
eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatdrozott — szaktargyaval kapcsolatos -
szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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— A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddé kialakitdsdban - elézetes megallapodas
szerint - beszamithatok a kovetkezd feladatok (szakkoéri foglalkozasok, énekkar,
sportkdr, tehetséggondozas, felzarkoztato foglalkozas, napkozis foglalkozas).

— Az SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idépontban érakozi iigyeletet vallal, beoszthaté a napkozis étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

— Elvégzi a pedagbgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat, pontosan
vezeti az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja, megirja a javito- és az osztalyozo
vizsga jegyzOkonyveit.

— A sziilékkel vald taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kdvetelményekrél, a
tanuldk elomenetelérél, megbeszéli velilk a gyerekek fejlédésében felmeriild
problémakat, mindsiti a tanulok teljesitményét. Sajat vilagnézetére nem kényszeritheti
a tanulokat.

— Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

— A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitiséra, a
szaktargya korébe tartozé Uj tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmoOdszertani fejlesztések korébe valo tajékozodas. Teljesiti tovabbképzési
kotelezettségeit.

— Részt vesz a tanuldk tanszerellatisaban (tankdnyvosztas), meghatarozza és kozli a
szill6kkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer €s egyéb taneszkoz-sziikségletét.

— Munkajinak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6z atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

— Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasdban, a munkak6zosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.

— Szaktargyainak tanitisdval egy idoben minden pedagdégus kotelessége a tanuldk
személyiségének a nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén
valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa
érdekében egyittmikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztdlyban tanitd
kollégakkal.

— Az igazgat6i utasitas, megbizas alapjan ellathat kiilonboz6 potlékokkal dijazott és nem
dijazott feladatokat (osztalyfonok, szakmai munkakozosség és munkacsoport vezetdje),
felelosi  tevékenységeket (palyavalasztasi  felelés, ifjusagvédelmi  felelds,
tankonyvfelelds).

— Tantargyfelosztasdban meghatarozott feladatok ellatasa, az egyéni munkatervben
megfogalmazott feladatok ellatasa.

— Egyiittmiikddik az iskoldban kiils6 feladatot ellatd oktatokkal.

Osztalyfonokként feladatai:

— Munkéjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatdrozottak, a Pedagdgiai Program,
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valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.
Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagégiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti az
osztalykozdsség kialakulasat. Egyiittmikodik, dsszehangolja, és segiti az osztilyban
tanité pedagégusok munkéjat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait
az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, nevelé tanadrokkal, a tanulok életét, tanulmdanyait segitd
személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok, a tanuldsi nehézséges, a sajatos
nevelési igényl €s a tehetséges tanulok segitésére.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart. A tajékoztato fiizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél. Erdemi valaszt ad a sziilok és
tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatjia az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat, a Kréta osztalyf6noki
teenddkkel jaré adminisztracios feladatait.

A bukdsra all6é tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiléket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladdsdnak
feltételeir6l. Az iskolaorvosi szolgalat bevondsaval, figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység),
sziikség esetén errdl tdjékoztatja az osztalyban tanité kollégédkat. A sziilok figyelmét
felhivja a szocialis és egy¢€b juttatasokra.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezéseben.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve.) A hazirendet megsértd vagy a feladatait elmulaszto
tanul6t az iskolai szabalyzatokban meghatarozott formaban elmarasztalja. Javaslataival
és ¢észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

Az osztalyban torténd eseményekrol, problémédkr6él az intézményvezetés felé
tajékoztatasi kotelezettsége van.

“yey

személyiségének ismeretében.

A teljesitményértékelés modszere: Az intézmény teljesitményértékelési rendszere alapjan
kiemelten az aldbbiak:

Belsd ellenorzés:

Az iskolavezetés oralatogatasai.
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* A tanuldk tuddsanak felmérését szolgalé vizsgalatok eredményei, vizsga és verseny-
eredményei.

* Evenkénti irasbeli vagy szobeli beszamold a munkak6zosség-vezetd, illetve az iskola-
vezetés altal megadott szempontok alapjan.

Kiilsd ellendrzés:

— Orszagos tanfeliigyelet.
— Pedago6gusok Elémeneteli rendszere alapjan torténé minsités.

— Intézményi klimavizsgélat szakértdk bevonasaval.

Nagykanizsa, 2024.

Faller Zoltan
igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo

Munkakori leiras

Személyi €s szervezeti rendelkezések

Munkavégzés helye: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi M. u. 38., Szent L. u. 10

Munkakoér megnevezése: pedagéogiai asszisztens

Munkavallalo neve:

Legfobb felettese:  igazgatd, igazgatohelyettesek

Munkaid6: Heti 40 6ra kiilon megbizas, idébeosztds szerint.

A munkakor leirdsa, célja: A pedagégiai nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazhato
szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettesek,

pedag6gusok altal adott feladatok ellatdsa. A nevelési — oktatasi feladatok hatékony ellatasanak
segitése.
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Fobb feladatok, hataskorik:

Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban,

Segiti az els6 osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve
a magasabb osztalyokban e szokdsok megszilarditasat.

Részt vesz az egyéni €s csoportos formaban térténd gyermekkiséretben: segiti a
pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban, igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
Intézményen kivill foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétdkra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanulé kdrnyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasdban (személyes élettér, ko6zos élettér
tisztasaga, rendje stb.)

Részt vesz az ligyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatokban: is tevékenykedik a
gyermekek fogadéasiban a tanitasi id6 megkezdéséig, valamint gyiilekezési id6
alatt, a tanitasi orak sziinetében segiti a pedagogust, illetve 6ndlloan latja el az
ligyeleti tevékenységet.

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdldo munkdjanak iranyitasaban, a
kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkakban, segiti a pedagogust az
alkalmi jellegii feladatok ellatasaban

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagégussal
a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendbket, el6késziti a tanérai
foglalkozéasok soran sziikséges eszkdzdket.

Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek megfelelden,
egyiittmi{ikddik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, neveld
munkaban.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitdsaval kézremikodik a tanuldt fejleszto,
korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tanodrai és tandran
kiviili foglalkozasokon.

Egylittmiikodik a pedagégussal a tanérakon.

Tanit6i, napkozis neveldi feladatokat 1at el esetenként, kiilon vezetdi utasitas
alapjan (tanitoi képesitésének, végzettségének megfelelden).

Kozremikddik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban,
a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatdsi €s technikai eszkozok
kezelésében.

Esetenként (pl. ligyeleti iddben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport,
jaték, kézmives foglalkozds), beszamol a pedagégusnak a tanuldk
tevékenységérol.

Szabadid6 programok szervezésében aktivan részt vallal.
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e Segiti a konyvtaros munkdjat, aktiv szerepet vallal palydzatok megirasaban,
gondozasaban ¢s lebonyolitasaban.

o Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében: igény
szerint segiti a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus munkdjat, segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben

e Adminisztracios munkat végez: segit az osztilyfénoknek az adminisztracids
munkak elvégzésében, kozremiikddik egyéb adminisztracios feladatokban, az
iskolai dokumentumok elkészitésében (pl.: fénymasolas).

Szakmai kovetelmények:

A pedagbgiai asszisztens munk4jat hassa at a gyermekkoézpontt szemlélet, a tolerancia, az
empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlédéséhez. Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.Feladatai:

o bekapcsolddas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagdgus iranyitasaval
eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat,
biztositja az egyéni és killonleges banasmodot,
viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
kozremiik6dik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,
kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,
biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6zoket,
részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

0O 0 0O 0 O

O O

Ertékelés: Teljesitményértékelés szerint.
Felelosség, hataskor:

o Felelés a munkakérrel kapcsolatos tliz- és munkavédelmi szabalyok és
utasitasok betartasaért.
o Felel6s a tanulok biztonsaganak megorzéséért, megovasaért.

Nagykanizsa, 2024.
Faller Zoltan

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért felelosséget vallalok

munkavallalo
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Takarité munkakori leirasa - minta!

Név:

1. A munkavégzés helye: Zrinyi Miklés Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklés utca 38., Szent Imre utca 10.

A munkavégzés idej‘e alatt a munkavallalo koteles a munkahelyén tartézkodni &s
feladatait végezni.

A heti munkaidoé: 40 ora(  oratol oraig)

A munka elvégzését ellenérzé személy: igazgatd, igazgatohelyettesek

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

2. Feladatai:
a.) Altaldban: A Zrinyi Miklés Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

épiiletrészeinek tisztantartisa

b.) Napi feladatai:

A folyosdkon, tantermekben, mosddkban taldlhato szemetes tartalyok kiiiritése.

A bejérati el6tér /galéria/, a 1épcs6haz, a folyosok felseprése, és tobbszor valtott,

JSertotlenitoszeres tiszta vizzel valo felmosasa.

e A takaritando teriiletek seprése, felmosasa, portalanitasa.

e Az ebédlo takaritasa.

o A mosdokban a mosdokagylok és WC-kagylok tisztitasa, felseprés, €s fertotlenitdszeres
/kléros/ vizzel valod felmosas.

o A tiikrok megtisztitasa.

e Ebéd alatt a tantermekben a padok lemosésa, felsdprés.

o Figyelemmel kiséri a kiadott takaritoeszk6zok allapotat, és hasznalhaté allapotban

tartja azokat.

c.) Heti feladatai:

o A fiirdohelyiségek és WC-k ajtajanak, kilincseknek, csempének fertétlenitoszeres
(kloros) vizzel lemosasa.

e A takaritott helyiségekben az ablakparkanyok, szekrények, polcok letérlése.

o Pokhalozas, lampak, csovek torlése tollsepriivel.
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o A lépcsbkorlatok tisztitasa.
o Az idbjarasi feltételektdl fiiggben (sziikség esetén akar naponta is) az udvar
takaritdsdnak segitese.

o Az épiiletben elhelyezett novények gondozasa, locsolasa.

d.) Alkalomszerii feladatok:

o Hosszabb tanitasi sziinetek alatt a megbeszélt rend szerint az ablakok megtisztitasa.

e Az épiiletben taldlhato kozosségi helyiségek alapos kitakaritdsa /szekrények kimosasa,
fiiggbnyok mosasa, nyildszarok lemosasa /.

e A tanitasi sziinetek alatt fertétlenitdszeres vizzel kitakaritani a htitdszekrényeket.

o Tatarozas, felujitas, festések utan a takaritast elvégezni.

o Elvégezni a felettesek altal meghatarozott egyéb, egyedi feladatokat is.

3. Munkaeszkozok hasznalata:

A kiilonboz6 veszélyességi besorolasu takaritoszereket a biztonsdgi adatlapon szerepld
utasitasoknak megfeleléen kezeli.

Betartja a munkabiztonsagi szabalyokat, utasitasokat és az egyéni véd6eszkozokre vonatkozo
eléirdsokat.

4. A fent leirtakkal kapcsolatosan a munkaltatd fenntartja azt a jogat, hogy a koriilmények

megvaltozasa esetén a feladatkért boviti, megvéltoztatja.

A fent leirtakat elfogadom, a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat eléirdsait magamra nézve
kotelezének tartom.

Nagykanizsa, 2024.

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

Faller Zoltan
igazgato
A munkakori leirast ismertettem:
Nagykanizsa, 2024.
munkavallalo
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Legitimacios zaradék

Zrinyi Miklés Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Altaléanos Iskola didkénkormanyzata az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény 48. § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. §

(5) bekezdése alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 3.

.............................................. sheasaccesssssssassnas

DOK vezetdje DOK segitd pedagogus

Zrinyi Miklés Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvil Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a Sziil6i Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérodl €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatar6l sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése

alapjan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 3.
....... A/i //ﬂé/
Sziilot Szervezet elndke

Zrinyi Miklos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatit az Intézményi Tanacs a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szo16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7)

bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Nagykanizsa, 2024. szeptember .

A S \ 1L
,fjgif/f//’f‘/// Y, i oSO

Intézményi Tanécs tagja Intezményi Tanacs elndke

129






A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntartdé Nagykanizsai Tankerlileti Kozpont
képviseletében, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése

alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 12
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