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I.  Altalinos rendelkezések
L1 A Szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsd ¢s kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésr6] sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hatdskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- ¢s feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
e A 2011. ¢vi CXII. toérvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,
e 229/2012(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdél szolé torvény
veégrehajtasarol,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)
s A pedagogusok 1) életpalydjardl sz616 2023. évi LII. torvény (Puétv.)
¢ A pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold
404/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.)
+ A nemczeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(V1.4,) Korm. rendelet (Nat)
e A tanév rendjérol sz6l6 BM rendelet
e Nagykanizsai Tankeriileti Kzpont szabalyzatai

A teljesitményértékelés lefolytatasanak jogszabalyi hattere )
A pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (TER rend.)

1.2 A Szervezeti és miikidési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Zalaszentbalazsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola mitkidésére vonatkozé jelen szabalyzatot az
intézmény igazgatdja a neveldtestillet bevonasaval készitette el, és a fenntarté hagyta jova 2023.
szeptember 1-jén. Az intézmény az SZMSZ-t a honlapon kdzzétette.

L3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi €és idébeli hatalya

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara és mindazokra nézve
kotelezd érvény, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.



A szabélyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Ezzel egyidejileg hatalyat vesztik az intézmények elézoleg elfogadott szabdlyzatai.

Az intézmény altalanos jellemz6i
14 Az intézmény adatai

| .
Az intézmény neve  Zalaszentbaldzsi Petdfi Sandor Altalanos Iskola
OM azonositdéja 1037576

) Zalaszentbalazsi Pet6fi Sandor Altalénos Iskola
Székhelye 8772 Zalaszentbalazs Kossuth Lajos utca 94.
http://www.zalaszentbalazsiskola.hu

Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
A fenntart6 szerv 8800 Nagykanizsa Vécsey utca 6.

neve és székhelve:

Miiksdési kire Kotelezo felvételt biztosito iskola, felvételt korzetét a Zala Megyei
Kormanyhivatal Zalaegerszegi Jarasi Hivatal hatdrozata allapitia meg.

Intézmény tipusa: Altalanos iskola 1 - 8. évfolyam B

Gazdalkodasi Az intézmény gazdilkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési

besorolas szervvel nem rendelkezik.

Az intézmeény

képviseletére jogosult A fermtarto altal megbizott mindenkori igazgaté

Az intézmény bélyegzije és lenyomata
,Zalaszentbaldzsi Petéfi Sindor Altalinos Iskola
8772 Zalaszentbalizs Kossuth u., 94.”

A Zalaszentbaldzsi Petdfi Sandor Altalanos Iskola kirbélyegzéje:
a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Zalaszentbaldzsi Petéfi Sandor Altalinos Iskola
Zalaszentbaldzs” felirattal




Az intézmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

altalanes iskolai nevelés-oktatas - ]
nappali rendszer( felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 180 £6

also tagozat, felsé tagozat

: 1. éVfolyamt()l?éVfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszeri fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatckos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
| érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd maximalis
| tanul6i létszam: 30 13

I y oy r I F e — —|
| integracios felkészités |
i képességkibontakoztatéd felkészités

Ep—

egyeb foglalkozasok: napkézi, tanulészoba

iskolai kdnyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyiittmiikodésben, megallapodas
alapjan, egyéb médon (sportudvar)
a testnevelésordk keretében megvaldsitott iszasoktatds modja: egylittmitkddésben,
megallapodas alapjan

Az intézmény gazdilkodiasanak jellemzdi
Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kltségvetési szervvel nem rendelkezik.
II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Az iskola vezetési szerkezete

Igazgato:
¢

Igazgatohelyettes :
Human tantargyak Real-, idegen nyelv, készségtargyak
Napkozi Technikai dolgozok
Adminisztracid Osztaly fonokok
Kényvtar Munkakdzosségek

DOK, SZM.

II.1 Az intézmény felelos vezetije

Az iskola ¢lén az igazgatd A&ll, aki vezetdi tevékenységét egy igazgatShelyettes



kézremiikodésével latja el. Az igazgatd, a vezetd beosztasi, valamint felelds beosztasa dolgozok
feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. Az iskola nyitvatartdsi idején beliil 8,00 — 16,00 éra
kozott az igazgatd vagy helyettese az iskoldban tartozkodik. Az intézmény vezetdinek
benntartézkodasara vonatkozo beosztast minden tanévben kiilon Orarend tartalmazza,

Az igazgats felel§ssége
A kdznevelési intézmeény igazgatdja

a)
b)

g
h)

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossiaggal vald
kezeléséért -onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével- az intézmény
gazdalkodasaért,

onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja

a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

doént az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal més
hataskorébe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) apedagogiai munkaért,

b) anevelGtestiilet vezetéséért,

c) anevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 06nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikédéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e) anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikodésért,

i) atanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

1) aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatisaért.

m) a TER mitkodtetéséért.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa a koznevelési intézményben:
- a kinevezéssel, a munkaszerz8dés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

vagy



a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat — az igazgato javaslata

alapjan — a tankerileti kzpont vezetdje gyakorolja.

Ha a koznevelési intézmény igazgatdja javaslatdval a tankeriileti kézpont vezetdje nem ért
egyet

az oktatasi kdzpont vezetdje dont.

A tankeriileti kozpont vezetdje hatirozza meg
- a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tébb, a tankeriilet fenntartasa
ala
tartozo koznevelési intézmény keriilt meghatarozasra —
- munkaidének az egyes kdznevelési intézmények kozitti megosztasat.

Az igazgato gyakorolja a

- teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd,

- az illetményeltérités szizalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkéltatoi

jogot.

A besorolds és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is
megallapitasat, valamint a kbznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat €rinté munkaltatoi jogkort a tankertleti kézpont vezetdje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kézpont vezetdje hozza
meg.

Fentieken kiviili munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja.

A tankeriileti kézpont vezetéje magahoz vonhatja a 81. § (2) bekezdésében (A munkaltatd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kétott munkaiddben
a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, €s melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kivill lehet teljesitenie. Ennek sordan indokolt esetben,
mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is elbirhatja az
intézményben térténé munkavégzést.) meghatarozott munkaltatoi jogot.

kézoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd
irdnyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, feleldos az oktatas-nevelési feladatok
ellatasaért.

Munkaltatoi joga kiterjed kitlondsen
(1) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsénak kiadasara,
a) amunkaid6-beosztas (munkarend) megallapitisara,

b) a napi feladatok meghatarozdsara,

¢) a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil



d)

torténé munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idé, a heti pihenénap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(2) A koznevelési intézmény vezetbje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések
meghozatalara, kiiléndsen:

a)

b)

5
)

€)
f)

g)

3) A

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az. igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds addsara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,
a nyugdijazas koriak tovabb foglalkoztatasara,

az Oraadoi tevékenységek ellatasara iranyulo megbizasi szerzodés megkotésére,
kbznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialasara.

kéznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6idd nyilvantartasanak

vezetéséeért.

(4) Azigazgatd kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallé koéznevelési intézményt, felelés a koOznevelési intézmény pedagoégiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dént minden olyan, a koéznevelési intézmény miikddésével, feladatellatidsaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési korbe tartozik,

felel a hazirendben régzitett keretek koz6tt a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésében az intézményen belilli programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért,
a tanulék és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagoégiai program,
szervezeti és mitkddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérél, jovahagyja
akoznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntarto
egyetértésének beszerzeésérol,



) elokésziti a nevelbtestillet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatéi
dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositasahoz szilkséges - az intézkeddési jogkorén kivill esd - intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §- aban meghatarozott feladatainak veégrehajtasa sordn intézkedést
kezdeményez a tankertileti igazgatonal, ha a kéznevelési intézmény rendeltetésszerii
mikodéséhez olyan dontésére, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

iy felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a
kdznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgéltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgiltat a Tankeriileti
Kdézpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének clkészités¢hez,

k) atankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius
30-ig irdsos beszamoldt készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérol,

) véleményezi a tankerileti igazgato hataskdrébe tartozé - koznevelési intézményt, illetve
az intézmény kdznevelési foglalkoztatottjat érintd - dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabdly éltal rendszeresitett
nyilvantartisban kételezéen szerepl6 adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzé adat potlasat célozza).

(5) Az igazgaté nem utasithaté azokban az tligyekben, illetve feladatkérokben, amelyeket
jogszabaly nem hataroz meg szamara.

(6) A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kéznevelési
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata és a koznevelési foglalkoztatott, illetve a
munkavallalé munkakori leirdsa rendelkezik.

(7) Azigazgaté az Nkt.-ban é€s a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- ¢s
hataskérében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillontsen az intézmeény altal a tanuloi
jogviszonnyal, szllokkel valé kapcsolattartdssal Osszefiiggésében hozott doéntések €s a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a kéznevelési intézmény a koznevelési foglalkoztatottjara atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhatd. A koéznevelési intézmény szervezeti €s
miik(dési szabdlyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadmdanyozasi rendet.

(8) A koznevelési intézmeény képviseletére a hataskoérébe tartozo iigyekben az igazgato
jogosult.

Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiilsd é€s belsé kommunikaciés rend kialakitésat.
Ennek megfelelen az igazgato:



» aszakmai feladatai ellatdsa, az intézmény fenntartdsa soran kapcsolatot tart az illetékes
tankeriilet munkatérsaival,

« az intézmény mikddtetése kérdésében az illetékes a Nagykanizsai Tankeriileti
Kozponttal €s teleptilési nkormanyzat képviseldjével.

Hataskorébol atruhazza:

az igazgatohelyettesre (1.sz.):

« atankdtelezettségbdl adodo feladatokat,

» beiskolazast a tankdnyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat

» agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

+ anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo mélté megszervezését

+ a palyazatban megjeldlt feladatok

« amunkakoéri leirasban megfogalmazott feladatok

» a pedagogusok tilmunkdjaval, az ligyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos

ligyeket

« intézményi statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos kitelezettségeket

« atanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezését

- amunka- és tlizvédelmi tevékenység kdzvetlen irdnyitasat és ellendrzését

+ atanulo €s gyermekbaleset intézésével kapesolatos teveékenység iranyitasat
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodisi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd és az igazgatShelyettes tavolléte esetén a szakmai
munkakdzosségek vezetdi latjak el a helyettesitést.

Nyari szabadsag esetén az ligyeletes vezetd 1at el helyettesitési teendéket. Az intézményekben a
nyéri sziinetben a vezetdk az intézmény honlapjan kozzétett idopontokban latnak el tigyeletet.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén - legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara kiilon intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettest akadilyoztatisa esetén a felsds szakmai munkakdzdsség vezetOje
helyettesiti.

IL2 Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai kdzremtkodésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

« igazgatéhelyettes

+ anevelb-oktatd munkat kdzvetleniil segité dolgozd

Munkéjukat munkakdori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
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igazgaténak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel. Rendszeres
informéacidcsere révén kélcsdnosen tajékoztatjak az eseményekrol.
Feladataik:
« egységes fellépéssel koveteljék meg a munkatervi feladatok, az int€zményi
szabalyzatok,
+ aziskola rendjének, tisztasaganak betartasat
» kotelesek eljarni vagyonvédelmi, balesetvédelmi iigyekben, a felndtt dgyelet
megkdévetelésében és ellenérzésében
+ biztositaniuk kell az informacidéaramlast, a tajékoztatast a dolgozok és az igazgato felé
+ felkésziiltséget kell tantisitaniuk a vezetdi értekezleten.
«  kozremiksdbként részt vesz a TER rendszer mitkodtetésében.

Az igazgatohelyettescket, a tagintézmény-vezetbket a magasabb vezetékre vonatkozo
eljarasrenddel a fenntarté bizza meg. A megbizasuk hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhato.
Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelosségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnck az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

IL3 Alairasi jogkor
Az intézmény nevében aldirasi joga az igazgatonak van.

Az igazgatohelyettes jogkore kiterjed az alairasra és bélyegzOhasznalatra intézménylink
vonatkozasaban - valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe atruhédzott feladatokbol adodik.
Ezek a kovetkezok: statisztika, tulora elszamolas, tankOnyvrendelés, gyermek- és
ifjusdgvédelem, tovabbtanulds, sziiloi felszolitds a tanuld mulasztidsa esetén, versenyre
nevezeések stb.

Az igazgato kizardlagos aldirasi jogkorébe tartozod iratok: személy- és bériigyek, kitiintetési
felterjesztések, tantdrgyfelosztas, orarend, neveléi munkarend, felsGbb szervnek kiildstt, az
intézmény életére hatissal bir6 iratok.

II.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek, - atruhazasa

FELADAT - JOGKOR |

' GYAKORLOJA

A tanulok fegyelmi tigyeiben valé | egyelmi Bizottsag |
dontés

Tantargyfelosztas véleménvezése  Blokkok INevelétestiilet
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A pedagégusok kiilén megbizasainak
¢s az 1gazgatohelyettes Neveldtestiilet
véleményezése

Az iskola koltségvetésében a [gazgato lgazgatosag
szakmai célokra

fordithatd pénz felhasznilasanak
megtervezése ) |
Az iskola beruhazasi, fejlesztési Tgazgatosag
terveinek
megallapitasa

Szakmai

Az igazgatéi palydzathoz készitett  munkakozdsség
vezetési programmal dsszefliggo vezetdk
szakmai vélemeny kialakitasa ,
A szakmai alapdokumentumban Igazgatosag
foglaltak szerinti nevelési- oktatasi
lalapfeladatokon kiviili anyagi
haszonszerzd tevékenység inditdsa,
az igénybevétel feltételeinek és a
bevétel felhasznalasanak

Pedagdgus tovabbképzés, atképzés Igazgatosag Az
tervezetének, valamint a beiskolazasi atruhazott
tervnek az elfogadasa jogkdrben

tortént intézkedésekrdl beszdmolasi kotelezettsége az adott feladat felelos vezetdjének van.
Formaja korlevél, illetve a kovetkez6 dértekezlet. A nevelbtestiilet dontését, javaslatat,
vélemény¢t altalaban a szakmai munkakozdsségek elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

IL.S Az intézmény nevelé-oktaté munkajanak ellenérzése

Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mikddéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése szitkséges.

A munkakori leirasokat legalabb Gtévente at kell tekinteni. A koznevelési foglalkoztatotti
munkakorében bekdvetkezett valtozds esetén a munkakéri leirast médositani kell. A munkakori
lefrasok kételezden szabalyozzik a vezetOk €s pedagogusok pedagogiai és egyéb természetl
ellenodrzési kotelezettségeit.

A kéznevelési foglalkoztatottak munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat a dolgozd személyi anyagiba kell elhelyezni. Az
igazgatohelyettes, a munkakdzdsség-vezetdk elsGsorban munkakéri leirdsuk, tovabbd az
igazgatd utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.

Tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
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meghatarozni. A teriilet kijelolésékor a célszerliség és az integrativitds legyen a meghatarozo
elem. Azonnali ellenérzésre keriiljon sor azoknal a teriileteknél, amelyeken probléma
mutatkozik.

I1.5.1 A nevelo-oktaté munka belsé ellendrzése

Kiterjed a tanitasi orara, az 6ran kiviili foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai élet minden
teriiletére. Megszervezéséért az igazgatd a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
mbdszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben nem szereplé eseti
ellendrzések lefolytatasardl az igazgato dont.

IL.5.2 A nevelé-oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az igazgatd, az igazgatohelyettes, a szakmai munkakozbsség vezetOk. Az igazgaté az
intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Koézvetlentl ellenérzi az
igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszk6ze a beszamoltatas. A szakmai munkakozisség
vezetOk ellendrzési feladataikat a szakmai blokk tagjainal a szaktargyukkal 6sszefliggd teriileten
latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes igazgatot.

I1.5.3 Az ellenérzés moédszerei és modja

A tanérak, tanéran kivilli foglalkozasok latogatasa, irasos dokumentumok vizsgélata, tanuldi
munkdk vizsgdlata, beszamoltatis szdban, irdsban - a szobeli beszamoldt is irasban kell leadni -
, tanuléi felmérések.

Az ellenérzést egy nappal elotte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil hagyhato.

Az ellenirzést a feladatok egyidejii meghatirozasaval kell befejezni. Az ellendrzési feladatok
végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket legaldbb a tanév végéig meg kell 6rizni. Az
altalanosithatd tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell. A
tapasztalatok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak kijavitasara.

11.5.4 Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek

» tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, helyettese, munkakozosség-vezetok a tanév elején
illetve tanév kdzben meghatarozott rendben)

« tanitasi 6rdk latogatasa sziikség csetén szaktanidcsadoi, szakértdi kompetenciaval

+ haladasi és osztilyozod naplok ellenérzése évi legalabb két alkalommal

« azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése - osztalyfonok feladata

» az SZMSZ-ben cloirtak betartdsanak cllenérzése - osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman

» atanitasi orak kezdésének ¢s befejezéséncek ellendrzése

« a szaktanar és az osztalyfondk tanév kozben ellenédrzi a tajékoztaté fiizet vezetését

{(¢rdemjegyek, egyéb beirasok, sziiloi aldirasok)
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III. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok és értekezletek

III.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes milkédését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal ¢sszhangban allo -
alapdokumentumok és egyéb dokumentumok hatarozzik meg:

+ szakmai alapdokumentum

« szervezeti és miikddési szabdlyzat
+ pedagdgiai program

+ hézirend

+ tanév munkaterve

»  mindségiranyitdsi program

+ bels6 szabalyzatok

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A szakmai
alapdokumentumot a fenntartd késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum moédositasara.

Pedagogiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-oktatd
munka tartalmi és szakmai alapjait kdzéptavra.

Nkt 26.§ (1) A neveld és oktaté munka az 6vodaban, az iskoldban, a kollégiumban pedagdgiai
program szerint folyik. A pedagogiai programot az igazgat a neveldtestiilet bevondsaval késziti
el ¢s a fenntart6 hagyja jova. A pedagbgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

» azintézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
celjat, tovabba a Koznevelési térvény 26. § (1), (2), (3), (5) bekezdésben
meghatarozottakat

« az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthaté tanorai
foglalkozdsokat és azok draszdmait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket

+ aziskola magasabb évfolyamra 1épés feltételeit

« az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kdvetelményeit, a
tanulok értékelésének ¢€s mindsitésének formajat; a tanulék magatartasanak,
szorgalmanak értékelését €s minbsitésének kivetelményeit

« a tehetség, képességkibontakoztatds modjat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
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magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységet

« az oktatasban alkalmazott tankdnyvek, segédletek és taneszk6zOk kivalasztasanak
elveit, illetve jegyzékét

« a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmét, az
osztalyfondk feladatait,

« a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

« a tanuldéknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

» atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot az igazgatd a nevelotestiilet bevondsival késziti el €s a fenntartd hagyja
jova. Az iskola pedagégiai programja a tanuldk, sziilok és egyéb érdeklédok szamara
megtekinthetd az iskola tanari szobajaban, az irodaban, tovabbd olvashatd az intézmény
honlapjan. Elbzetes egyeztetés utdn az iskola vezetdi felvilagositassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban. A tovabbiakban a nyilt tanitsi napon is hozzaférhet6veé tessziik. Az
1. osztalyos tanulok sziilei az Iskola-nyitogatd programon és tanév elején megtartott szill6i
értekezleten kapnak felvildgositast az iskolai Pedagogiai Programrol. A mas iskolabol atvételre
jelentkezé tanulok, illetve azok sziilei (gondvisel6i) az igazgatShelyetiestdl kapnak
tajékoztatast.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvaldsitidsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét

a feleldsdk és a hatariddk megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a nevelGtestillet bevonasaval.

Véglegesitésére, elfogadasira a tanévnyitd értekezleten keriil sor. Az éves munkatervet a
fenntart6 hagyja jova. A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére
all.

Bels6 - kiilon dokumentumba foglalt - szabalyzatok

« Az iskolai Sziil6i K6zosség (SZK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
+ Haézirend
+ A didkénkormanyzat Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus titon eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd clektronikus iratokat ki kell
nyomtatni.
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A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezo kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgatd végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az igazgatd, az igazgatd helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapi irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az elektronikus fiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapesolatban  elektronikusan  elddllitott, hitelesitett ¢s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
igazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

« azintézménytérzsre vonatkozo adatok moédositasa,

+ az alkalmazott pedagdégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi statisztikai adatok.
Az elektronikus fiton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb clektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6é altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az eclektronikus uton eldéllitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény miikidését meghatirozo értekezletek
Neveldtestiileti értekezletek:

» alakul6 értekezlet,

+ tanévnyité értekezlet,

« félévi, tanév végi értekezlet,
« osztalyozé értekezlet,
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« mnevelési értekezlet,
+  munkaértekezlet,
+  rendkiviili neveldtestiileti értekezlet.

Alakul6 értekezlet: Tajékoztatds a végleges tantargyfelosztasrol, esetleges valtozasokrol,
osztalylétszamokrol, a javitd vizsgak lebonyolitasardl, egyéb év elgji tudnivaldkrol

Tanévnyité értekezlet: Dont a munkaterv elfogadasardl, a tanitds nélkilli munkanapok
felhasznalasarol, az értekezletek rendjérol.

Félévi értekezlet: Véleményt alkot az elsé félév munkajat értékeld beszamolordl. Szitkség
esetén modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

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

Osztalyozo értekezlet: Osszehivasara a félév és a tanitasi év zarasa elott keriil sor. A félévi
osztalyozé értekezleten az  osztalyfonokok roviden beszamolnak osztadlyuk neveltségi
helyzetér6l, és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztalyozd értekezleten a
nevelStestiilet dont az elégtelen osztalyzatot kapott tanuldk tovabb haladasardl, valamint a
tanuld szamara héatranyosan megéllapitott osztalyzat modositasardl. Az értekezleten a
neveldtestiilet dont a tanulok iskolai szintll kitiintetési tigyeiben, melynek el6terjesztoi az
osztalyfénokok. Az osztalyféndkok az osztily neveltségi helyzetérdl irasos beszamolot
készitenek az iskolavezetésnek, valamint elkészitik a szilkséges statisztikai adatokat. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokdnyvvezetét és a hitelesitket az értekezlet levezett
elndke kéri fel a nevelGtestiilet egyetértésével. A jegyzokonyveket nyilvantartasba kell venni.

Nevelési értekezlet: Témajat a nevelGtestiilet az éves munkatervben rdgziti az adott nevelési
témakban, melyekhez feladat meghatarozasokat rendel.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv iitemezése alapjan az aktudlis problémakat
kitetlenebb formaban targyalja meg a nevelGtestiilet. Kiilonss figyelmet szentel az iskola
nevelési problémaira, megszervezi az elkovetkezd idoszak programjait. A téma fliggvényében
kibdvithetd az intézmény minden dolgozdjanak részvételével.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet: Osszehivdsira a nevelétestiilet egyharmadanak aldirasa,
valamint az ok megjel6lése sziikséges. Ezen kérés leadasa utan 8 napon beliil tanitasi idén kiviil
szervezhetd az értekezlet.

A nevelétestiileti értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések

» A nevelotestillet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott feleldssel,
napirenddel €s id6ponttal az iskola igazgatdja hivija 6ssze.

» A neveldtestiileti értekezletet a munkatervben kijeldlt felelos keésziti elo.

» A munkakszosség vezeté a nevelOtestiilet elott szoban ismerteti a munkakézosség
véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatojanak sajat miikodési teriiletére vonatkozod
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¢rtékelését, illetve munkatervi javaslatait.

+ A nevelotestiileti értekezletre a jogositvanyok gyakorlasa érdekében, a téma
fliggvényében meg lehet hivni a Sziil6i kozosség képviselsjét.

+  Alevezetd elndk felelds a jelenléti ivért, jegyz6konyvért €s annak hitelesitéséért, illetve
a fenntartonak valé megkilildéséért. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.

* A nevelGtestillet egyszerl szotébbséggel hoz dontést, szavazategyenlGség esetén az
igazgaté szavazata dont. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell

megszivegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.
+ Az ériekezlet jegyzOkodnyvét a kijeldlt felelos vezeti, amit az értekezletet kdvetd 5

munkanapon belill kell elkészitenie. A jegyzdkényv alairdi: az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezets és a két hitelesito.

IV. Az iskolai tankényvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas részletes szabalyait, valamint a tanévre vonatkozo tankényvellatasra
vonatkozo feladatok részletes leirasat, a hataridok pontos megjellését az iskola 6nallod belso

szabalyzata:
A tankonyvellatasi szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai tankinyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata a tankényv beszerzése és a tanulokhoz torténéd
eljuttatasa. A szorgalmi idében atvétellel érkezd tanulék részére az iskolai tankonyvfelelds
biztositja a tankOnyveket.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgaté altal megbizott tankdnyvfelelés 14tja el.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente
az iskola igazgatdja allapitja meg. Dontése el6tt felméri, hany tanuld kivan az iskolai
konyvtarbol kdlcsondzni, hany tanulonak sziikséges a napkéziben, tanuldszoban tankonyvet
biztositani, hat4ridd januar 10. Az igazgato a felmérés eredményérol januar 20-aig tajékoztatja
az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkonkorményzatot. Kikéri a véleményiiket
(véleményezési jog) a tankényvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az igazgaté minden év januir 25-éig meghatirozza az intézményi/iskolai tankonyvellatas
rendjét, és errdl tijékoztatja a sziilét. (Ingyenes minden tanulé részére!)

Tajékoztatasi kitelezettség

Az iskola irdsban értesiti, illetve a honlapjan tajékoztatja a tanuldkat és a sziildket az iskolai
tankdnyvellatas folyamatairél (a tamogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjardl, a
hataridokrol).

A kdnyvtaros a konyvtdrba vald beiratkozas alkalmdval tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy a
tanulok részére lehetdség van tankdny vkalesdnzésére (tartds tankonyvek, segédkonyv), amelyek
kolesdnzési hatarideje egy tanévre szol. Ezen konyvek kolcsénzésére, hasznalatara, kartéritésére
vonatkoz szabalyokat az iskolai konyvtar mikodési szabélyzata és mellékletei tartalmazzak.

18



Minden tanul6, jegyzékben kap tajékoztatast a tankonyvfelelostol arr6l, hogy mely
tankényvekhez jutnak a tanulok az iskolai konyvtarbol vald koélcsOnzés utjan. Az iskolai
konyvtar nyilvantartasdban v tankonyvek kezelésérél az iskolai konyvtar szervezeti és
miik&dési szabalyzataban leirtak az irAnyadok.

Tankdnyvrendelés, tankdnyvesomag dsszeallitasa

A tankdnyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanuldk, illetve a
szlilok anyagi lchetdségeit. A tankdnyvek kivalasztasa a pedagdgus feladata. A pedagogus nem
valaszthat olyan tankdnyvet, melynek igénybevétele az iskolai tankonyvrendelés ¢&s
tankonyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem biztosithaté valamennyi
tanuldnak, vagyis a torvényben meghatirozott korben sériilne az ingyenesség elve, a
téritésmentes tankdnyvhoz valé hozzajutas lehetésége minden arra jogosult tanulé szdmara, A
tankdnyvesomag egylittes értéke nem lehet nagyobb anndl az Osszegnél, amit az iskola
rendelkezésére all Ennek érdekében minden pedagogus feladata, hogy a tankényveket a
hivatalosan kozétett tankonyvjegyzéken szereplokbdl valassza ki! A pedagogusok 4ltal
hasznalnt kivant tankdnyvek jegyzékét (kiaddi azonositd, szerzd, cim, ar megjelolésével)
irasban juttatjdk el a hivatalos tankdnyvijegyzék megjelenését kovetd két hétben a
tankdnyvfeleldshiz.

Az osztalyfonok feladata, hogy segitse a tankdnyvfelelés munkajat azzal, hogy a kiadott
igénylolapokat, adatlapokat dsszegy(ijti €s atadja a tankdnyvfelelosnek.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankdényvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet - kiilondsen a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel - véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik., A sziilé
nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.
Az iskolanak legkésobb méjus 31-ig - a helyben szokasos modon - kézzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és koételezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikodlesondzhetnek.

A tankényvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a felelds. Az
igazgatd jeloli ki a tankonyv-ériékesitésben kozremikddd személyt. A tankdnyvfelelds
személyét az iskolai munkatervben régziteni kell.

Ha az intézmény vezetGje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelds
feladatkdrével, akkor ezt - rendkiviili eseteket leszamitva - a tanév munkatervében régziteni kell.
Ha a tankGnyvfelelés az elkdvetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt
legkésGbb a tanévnyitd értekezleten koteles bejelenteni.

A tankiényvfelelos feladatai

Az iskolai koényvtar nyilvantartdsdban 1évé tankdnyvek kezelésérdl az iskolai konyvtar
szervezeti és miikodési szabalyzataban leirtak az iranyadok.
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Y. Teendék bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili eseménvek (tovabbiakban: ..bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet
1. &il)/n szakasza véorchajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetiiik életbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola igazgatéhelyettese, adminisztrativ
dolgozodia, esetenként, az iskolatakaritod személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.

Amennyiben az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenet érkezik, a rendkiviili eseményt azonnal be kell
jelenteni az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy adminiszirdtordnak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 clrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

A tiiz esetében szitkséges teenddket, az erre az esetre elvart magatartast az iskola dolgozoi és
tanuloi részérdl az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata részletesen tartalmazza. A tlizriado
levonulasi terve a tantermekben, és az iskola folyosojan ki van fiiggesztve. A kijaratok szabadda
tételét biztositani kell. Az a személy, aki tiizet vagy bombat észleli, vagy annak helyzetér6l
értesiil, koteles azonnal riasztani a dolgozdkat, értesiteni vezetdjét. Ezzel egy id6ben telefonon
értesiteni kell a rendérkapitanysdgot a 107-es, a tlizoltdsagot a 105-8s, és a mentdket a 104-es
telefonszamon, illetve az iskola igazgatojat, vagy helyettesét.

A rendorséggel a kovetkezo adatokat kell kozdini:

« aprobléma pontos helyét, cimét,

»  veszeélyeztetett teriilet megjeldlését

» emberélet van-e veszélyben

+ abejelentd személy nevét, és a telefonszamat.
Az mtézményben tartézkodd tanarokat, tanuldkat, egyéb dolgozdkat 1 perces szaggatott
csengetéssel, majd kiabalassal kell riasztani. Az intézményben tartézkodd személyek a
tiizriadonal alkalmazott kivonulasi terv szerint a riasztast kévetéen a legrovidebb idon beliil az
iskola épiiletét kotelesek elhagyni €s biztonsagos tavolsagban elhelyezkedni.

Az igazgatohelyettes, illetve a vezetok altal megbizott személyek feladata - akik tiz, vagy a
bombariadé idépontjaban az épililetben tartdézkodnak - az iskola kijarati ajtoit azonnal kinyitm,
segiteni a tanulok kivonulasat, iskola aramtalanitasat elvégezni, gaz-foelzard csapot elzémi,
ellendrizni az iskola tantermeit, helyiségeit, illetve meggy6z6dni arrdl, hogy tanulo, felndtt
személy tartdzkodik-e az intézményben.
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Sziikség esetén azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését.

Személyi sériilés esetén:
» meg kell kezdeni az elsésegélynyujtast,
» telefonon értesiteni kell a mentdszolgalatot (104).

Az igazgatd (vagy az édltala megbizott személy) feladata:
+  biztositani a helyszint,
» gondoskodni a kiérkezd renddrség, tlizszerészek vagy mentdk fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharité szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajckoztatnia kell az alabbiakrol:
« arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett épiilet
jellemzirdl, helyszinrajzarél

+ az épliletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekral)
« akoézmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél
« az épiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl az épiilet kiliritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharitd szerv
vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kételes betartani!

A tanév soran két alkalommal ,,proba” tlizriad6t kell tervezni, amelyet a megbizott illetékes
szervez. A tanév elején az iskola dolgozéi €s a tanulok részére tiizvédelmi oktatast kell tartani,
melyet alairasukkal igazolnak.

A tiiz- és bombariado lefiijasa folyamatos csengetéssel ¢s szobeli kozléssel torténik. Az esetleges
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetbje potolni koteles a tanitdsi ido
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

V1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil legaldbb egyikitknek az intézményben kell
tartézkodnia annak lényegi miikédésekor. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s
aktualis feladatainak megfelelé idében és id6tartamban 1latjak el. Amennyiben rendkiviili
helyzetben egyikilk sem tartézkodik az intézményben, a vezetdk helyettesitési rendje alapjan
kell eljarni. A vezetd teljes napi munkaideje nyolc 6ra. Az igazgatd a munkaideje felhasznalasat
¢s beosztasat az eldirt tanoérak, foglalkozasok megtartasan kiviil maga jogosult meghatarozni.
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A pedagégusok munkarendje
A pedagogusok munkarendjével kapesolatos altalanos eléirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyelet €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsodlegesen figyelembe venni.

A pedagdgusok részben kotetlen munkaid6ébeosztas szerint dolgoznak. A ktétt munkaidé-részt
maga oszthatja be, a munkaidé Nkt. 79.§ (1) pontja szerinti részt a munkaltato osztja be.

Pedagdgusok munkaideje:
- kotott (igazgato altal eloirt feladatok ellatasa)
- szabad felhasznalasi munkaidé (a munkavégzés helyét a pedagoégus maga jogosult
meghatarozni)

Kotott munkaido:

- neveléssel, oktatdssal lekotott munkaidé (24 6ra) 80.§
(tandrai és tantargyfelosztisban tervezhetd egyéb foglalkozas, heti 1 ora: a tanulok nevelési-
oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitségével sszefiiggo feladatok végrehajtasa,
heti 2 o6ra osztalyfonoki munkdval Gsszefiiggd tevékenység, heti 2 ora munkakdzdsség-
vezetéssel Osszefliggd feladatok, mindGsszesen heti 4 6ra, + heti 1 o6ra pedagogusjeldltek

mentoralasa miatt)
- neveléssel, oktatdssal lektott munkaidon feliili rész (Vhr.)

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido teljesitésének idépontjat a munkaltatd az

- orarendben, valamint az

- eseti helyettesités elrendelésével hatarozza meg.

A tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoloéan — legfeljebb a kététt munkaidd mértékéig —
elore is meghatdrozhat6 a pedagogus esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltatod
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

A pedagdgus kiteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg elézé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oOraig bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hidnyzo pedagdgus a hidnyzasi
idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tandrdk elcserélését az igazgatd engedélyezi. Az engedélyezéshez a pedagdgus kitdlti a
helyben hasznalatos nyomtatvanyt. A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében
hidnyzasok esetén - lehetOség szerint- szakszerli helyettesitést kell tartani.
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A pedagogus alapvetd feladata, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint alsé tagozaton az eis6 évfolyamon félévkor és év végén, valamint a mésodik
évfolyamon félévkor a szﬁveges' értékelésen kivill visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében clvégzendo feladatokrol.

A pedagégusok szamara - a kételezé oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijel6lést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes ¢és a munkakdzdsség-vezeték javaslatainak meghallgatdsa utan. A
pedagogusok munkakdri kotelezettségeit, a munkaveégzés szabélyait az Nkt. 20/2012. EMMI
rendelet, PUETV, valamint munkakori leirdsuk tartalmazzak. A kijelolés, illetdleg megbizas
alapjan a neveld-oktatd munkaval Osszefliggé teendokhéz kapesolodd fobb elvek és
megbizatasok ismertetése sziikséges.

Altalanos elvek:
«  megfelelé szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
»  szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,
« Onkéntesség elve €s a feladat ellatasi kotelezettség egyeztetése,

+ aranyos terhek figyelembe vétele.

Fébb megbizatasok:
« osztalyfénok, szaktanar, napkdzis neveld
«  munkakdzdsség vezetd
» didkdnkormanyzat vezetdje
» gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s
» szakkdr, sportkor, karvezetd
» péalyavalasztasi felel6s
+ tankonyvfelelds

A kitelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

+ atanitdsi 6rdk megtartisa

» amunkakdzOsség-vezetoi feladatok ellatasa

+ osztalyfonoki feladatok ellatasa

« iskolai sportkori foglalkozasok

« énekkar, szakkordk vezetése

« differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

« fejleszt$ foglalkozas

« egyeéni tanrendben tanuldk felkészitésének segitése

- konyvtarosi feladatok

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, munkaterv és
a havi programok list4ja tartalmazza.
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A neveléssel, oktatassal lekiotott munkaidén feliili részben ellathato feladatok:

- atanitasi ordkra vald felkésziilés

« atanulok dolgozatainak javitasa

+ atanulék munkajanak rendszeres értckelése

« dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

» atanulményi versenyek lebonyolitasa

» tanulok versenyekre, rendezvényekre kisérése

+ tchetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok

+ iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése
» apdtlékkal elismert feladatok (osztalyfdnski, munkak$zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa

« azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

»  sziiléi értekezletek, fogadddrak megtartdsa

« asziildi kozosséggel valo kapcesolattartas

« tészvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

+ részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

« atanulok felligyelete Orakézi sziinetekben és ebédeléskor

+ atanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,
» iskolai innepségeken ¢s iskolai rendezvényeken valé részvétel,

« részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

+ tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakimai jellegii munkavégzés,
« részvétel az intézmeény belso szakmai ellendrzésében,

+ iskolai dokumentumok készitéscben, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikodés,
+ szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa
« osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaid6-beosztasat az drarend, munkaterv és
a havi programok listaja tartalmazza.

Az intézmény nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az igazgatd
allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakdri leirasukat az igazgatd
késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitisara, megvaltoztatisara, és a
dolgozok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaid6 megvaltoztatisa az igazgat6 szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formait, a tanulék
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kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartasa a tanulok, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskoldba latogatd sziilok szamara kotelezd. Erre elsosorban minden tanulé sajat maga,
mésodsorban a pedagdgusok, az tigyeletes tanarok és a hetes tanuldk tigyelnek. A hazirendet -
az intézmény vezetdjének elbterjesziésére - a neveldtestillet fogadja el, a toérvényben
meghatirozott szervezetek egyetértésével. A tanuldok munkarendjét tartalmazé héazirendet
minden év elején ismertetik az osztalyfondkok az elsé hét osztalyfonoki 6rdjan, valamint a
szeptemberi sziiloi értekezleten. A hazirend egy-egy példanyaval minden tanulé rendelkezik. A
hazirendet barki megtekintheti az intézmény honlapjan.

Fy ¥ v oy

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargy felosztassal sszhangban levd
heti 6rarend alapjan térténik a pedagdgusok vezetésével, a kijel6lt termekben.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi ordk megtartasa utan - rendkiviili
esetben igazgatd engedéllyel azok elott - szervezhetdk.,

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben
kezd6dik. A koételezo tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésobb altalaban 13.25 o6raig be
kell fejezni. Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett 6rak tartasat rendelheti el.

r s 5oy

ToE o tor

egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. Az intézmény csengetési rendjét a
Hazirend tartalmazza. Az orakozi szlinetet a tanulok lehetdség szerint az udvaron, folyosén,
illetve az aulaban téltik felnétt tigyelet mellett, vigyazva sajat maguk és tarsaik testi épségére.
Az orakdzi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik. A
testnevelést tanitd tanarok, tanitok addig nem hagyhatjék el az 8lt6z6k tertiletét, amig abban
tanulok tartézkodnak.

Az intézményben tartézkodas rendje, nyitva tartasa

A iskola épiiletét szorgalmi idében hétf6étdl péntekig 7.00 ératdl 18 ordig tartjuk nyitva. Ebben
az iddintervallumban végeznek munkat a dolgozok. Az iskoldt szombaton, vasdarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények és terembérlés esetén a nyitva tartasra a fent jeldlt iddtartamban és azon til az
igazgatoval valo egyeztetés utan a fenntarté ad engedélyt.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkéjat végz6 dolgoz6 tartézkodhat.

A felnétt tigyelet az intézményben a tanitasi idében 7.00-18.00 ordig tart. Az ebédeltetés alatt
az ebédloben felndtt tigyelet mikodik. A délutani sziinetekben és 16 oradig az ligyeletet a
napkozis neveldk vagy a pedagdgiai asszisztens latja el.

Az oktatasi nevelési intézmény elhagyasa tanitasi id6 alatt:

A tanulé a tanitasi idé alatt - 2012. CXX toérvény: A rend6érségrol -

25



« anevelési oktatasi intézmény altal kiallitott irasbeli igazolassal
« atanuld sziiloje vagy torvényes képviseldje altal kiallitott irdsbeli igazoléassal
hagyhatja el az oktatasi intézményt.

Az Kkiallitott irasbeli igazolasok eredeti példanyaval az oktatasi nevelési intézménynek
rendelkeznie kell, melyet a kévetkezo tanév elejéig meg kell 6rizni.

A h%(vatalos tigyek intézése az iskolatitkan irodaban torténik hétfétol csiitortékig 8,00 és 15,00
ora kozott.

Amennyiben kiilsé személy az igazgatoval kivan személyesen taldlkozni, az iskolatitkarral
torténé elbzetes egyeztetés utan teheti meg. Amennyiben az igazgato - elfoglaltsdga miatt - nem
tudja fogadni a kiils6 személyt, az iskolatitkar segitségével iddpontot biztosit a talalkozora.

Az épiiletbe belépd sziildket, latogatdkat a portas igazitja el. A hivatalos ligyintézésen til sziild
az iskola épiiletében nem tartézkodhat (kivéve: szlildi értekezletek, fogadoorak, sziilék szidmara
nyitott iskolai rendezvények). Az elsos tanuldk sziilei a beszoktatas ideje alatt, az elsd két hétben
a terembe kisérhetik a gyerekeket.

Hit és vallasoktatasra a térvényben meghatarozott modon, a hét kijelslt napjain van lehetdség.

Foiskolat hallgatok a szakvezetd tanér felliigyeletével a tantermekben, szertarakban, ill. a
foglalkozas megbeszélésére kijeldlt helyen tartézkodhatnak.

Az eddig fel nem sorolt jogviszonnyal nem rendelkezé idegen személyeknek a portdndl kell
varakozniuk. A portas scgiti 6ket az eligazodasban.

A szorgalmi id6ben a tanitidsi napokon 16,00 utdn a szervezett foglalkozast tarto, illetve
igyeletet ellaté pedagodgus tartozik felelGsséggel az intézmény rendjéért. Baleset vagy
bombariadd esetén az iskola telefonjat hasznalhatja értesités ceéljabol.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegovds szem eldtt tartasaval kell haszndlni.

Az iskola minden dolgozdja €és tanuldja felelds:
« atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért, a kozosségi
tulajdon védelméért, allaganak megorzeéséért,
+ az iskola rendjéért tisztasaganak megorzéséért,
+ az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért.

Ennek érdekében:
+ Az iskola minden dolgozoja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban tiiz- és
balesetvédelmi, valamint munkavédelmi oktatasban részesiil.
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«  Szandékos vagy gondatlansagbodl elkdvetett rongalas esetén a tanul6 sziilei, ill. a dolgozo
felé kartéritési igénnyel 1ép fel az iskola. A tanuléi karokozasrdl hatdrozatban kell
¢rtesiteni a tanulé gondvisel6jét.

« A tanuldk a szamukra kijelolt teriilet felett védndkséget vallalnak, azt meghatarozott
id6szakonként az osztalyféndk iranyitasaval rendben tartjak.

« az iskolatitkar kotelessége - elsdsegély nyujtas érdekében - feltoltott mentdladardl
gondoskodni a tanari szobaban, valamint titkarsagi irodaban.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az igazgatd
engedélyével elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott
termek zarasaért a dolgozod a felelos.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a neveldiben zarhato fémszekrényben taroljuk.

A nem pedagdgus dolgozdk alairasukkal igazoljdk, hogy a munkateriiletiikhdz tartozo tantermek
és egyéb helyiségek kulcsait folyamatos haszndlatra atvették. A tantermeket a neveldk nyitjak
a tanérak megkezdése elbtt, az 6rak végén kiteles biztonsagi okokbdl zarni. Kivételt képez ez
alél az informatika, a nyelvi labor, a mlivészeti szaktantermek, melyeket mindig az 6rara érkezé
szaktanar nyitja ki a tanéra megkezdése elott, az 6ra végén koteles biztonsagi okokbol kulesra
zarni. A testnevelés orat tartd nevelok a testnevelés oOrak ¢és sportfoglalkozasok alatt
gondoskodnak az 51téz0k zarasarol.

A fejlesztt szobaban tanuld csak feln6étt jelenlétében tartézkodhat. A fejleszid szoba
rendjéért, berendezési targyaiért, zarasaért a foglalkozast tarté nevelo a felelos.

A szimitastechnika teremben és a nyelvi laborban csak feliigyelet mellett tartdzkodhatnak
tanuldk. A szamitogép tizembe helyezését, az egyes miiveleteket tanéri engedéllyel végezhetik.
A terem vagyonvédelméért, nyitasaért és zardsdért az ott Orat tartd neveldk a felelések. A
teremben tapasztalt rendellenesség ligyében a szaktanar él jelzéssel a vezetés felé.

A tornaterem az elkészitett beosztds szerint lizemel, s els6sorban az intézmény tanuldinak
sportolasi lehetdségét biztositja. A tornateremben csak pedagogus jeleniétében
tartozkodhatnak a tanulok, ezért baleset esetén az ligyeletes tandr felel6sségre nem vonhato.
A tanuld az 6l1tdzdbe a foglalkozasok elétt 10 perccel érkezhet, a tanéra megkezdéséig ott
tartozkodik. A helyiségbe a felmentett tanuld csak tiszta tornacipdben 1éphet be. Az
eszkdzdket hasznalni rendeltetésiiknek megfelelden lehet. A tornateremhez csatlakozo
helyiségek (szertar, 6lt6z0k) vagyonvédelméért a testneveld felelds.

A szertarak eszkozallomanyardl szakleltart kell vezetni. A nevel$ a szertarért anyagilag is
felelosséggel tartozik. A szertarfelel6s tanuld a neveld engedélyével és jelenlétében 1éphet be a
szertarba. A helyiségek zardsa a pedagdgusok feladata. A napkézis sportfoglalkozasokra csak
neveld vihet el sporteszkdzoket, jatékokat, ¢s gondoskodik azok visszaszallitasardl.

Az ebédloben beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. Az ebédeltetés alatt felnott ligyelet
miikddik. A kulturdlt étkezés koriilményeinek megteremtése az ebédlbiigyeletes, az ebédeltetést
végzO neveld és a konyhavezetd kotelessége.
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Az osztalytermek dekoralasardl, vagyonvédelmérdl a tanitd, a felelds szaktanar, illetve a
csoportfoglalkozast vezet$ napkozis nevel gondoskodik. A problémat észlelé pedagdgus és az
tigyeletes nevel6é koteles utdnajarni a karokozasnak, a tanulét felelosségre vonni, a
jegyzdkdnyvet felvenni, s a kartérités dsszegét behajtatni.

Az iskola aulaja (innepélyek, rendezvények szinhelye. A reggeli ligyelet és az drakézi sziinetek
alatt a tanulok feliigyelet mellett tartézkodhatnak az auldban, itt télthetik a szabadidejitket. A
napkozis tanulok a jatszoudvaron is tartozkodnak neveldi feliigyelet mellett. A testnevelés ordk
utdn a napkozis tanuldk a sportudvaron is tartézkodhatnak, nevel6i feliigyelettel és ebben az
esetben is biztositani kell a sportfoglalkozasok, edzések zavartalansagat.

A tandri szoba a pedagbgusok Orakozi pihenésének, az o¢rdkra, foglalkozasokra valo
felkésziilésének a helye. A tanari szoba a nevel6testiileti ériekezletek szintere, a naplok tarolasi
helye. Az osztalydokumentumok nem adhaték a tanulok kezébe. A tanari szobaban tanuld, kiilsé
személy csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhat.

Az iskolatitkari és igazgatéi irodaban a hivatalos tigyek intézése és az iskolai dokumentumok
Grzése torténik. A talalt tirgyak kezelését az iskolatitkar végzi.

Az ott elhelyezett telefont a pedagogusok csak hivatalos ligyek rendezésére hasznalhatjak.
Az igazgatoi irodaba a belépés az igazgato jelenlétében torténik.
A dohinyzissal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugart teriiletrészt - a
munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken (szinhdz, mozi latogatds, kiranduldsok,
osztalyprogramok stb.) tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
- az iskolaba, és azon iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérdl szold Az 1999. évi XLIIL. térvény a nemdohanyzok védelmérol
sz0lo térvény 4.§ szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

A tanulék- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok

A tanulo- és gyermekbaleseteket az Oktatasi Hivatal rendszerében rogziteni kell. A
dokumentum kinyomtatdsra kerill. Az igazgatd aldirdsa utan visszacsatoljuk a feliiletre.
»Nyilvantartds tanuld- és gyermekbalesetekr6l” nyomtatvanyon a tanuléi baleseteket nyilvan
kell tartani.

Baleset esetén a helyszinen tartézkodd nevelének /dolgozénak/ intézkednie kell a balesetet
szenvedett ellatasa felél. Az intézményekben az iskolatitkar feladata a bejelentési kitelezettség
maradéktalan teljesitése a munkavédelmi felel6s bevondsaval a fenntarto felé.
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A harom napon tul gyogyulé sériilést okozd tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. A balesetekrol az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, annak a nevelének,
aki a tanuloval tartézkodik, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhét kévetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell
adni a tanulénak; gyermek és kiskoru esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
orzi meg. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni. A stlyos
balesetet az iskolanak - telefonon vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allé adatok kézlésével az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

+ a sériilt halalat, (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette)

»  valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat, orvosi vélemeény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

+ shlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

+ a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a Sziiléi szervezet (k6zdsség) ¢s az iskolai
diakénkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé
esetek megelozésére.

Osztalyfondk feladata: Minden tanév elsé osztalyfondki 6rajan a tanulokat életkoruknak és
fejlettségiiknek megfelelden balesetvédelmi oktatasban kell részesitenilik. Az ismertetés tényét
és tartalmat az osztilynaploban dokumentalni kell. A balesetvédelmi oktatasban részt vett
tanulokrol nyilvantartast vesz fel, azt a tanulokkal alairatja €s a nyilvantartasi lapot az els6 napon
leadja az igazgaté irodaban. Az elsé osztalyos tanulok nyilvantartasi lapjat a sziildkkel kell
alairatni. Tudatositja a tanulokkal a Hazirendben megfogalmazott védoé, 6vo eljarasokat.
Tanulméanyi ¢s osztalykirandulasok elétt felhivja a tanulok figyelmét a testi épségiik védelmére
vonatkozo eléirasokra, a tilos €s elvarhaté magatartastformara, a veszélyforrasokra. A kirandulds
idétartamara elsésegély csomagot biztosit.

Minden pedagogus feladata: Szaktargyuknak megfelelden térekedjenek a tanuldk egészséges
életmaédjanak, szokasainak kialakitasara. Hivjak fel a tanulok figyelmét az adott tantérgy 6rain
a veszélyforrasokra, ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, koveteljék
meg azok betartisat.

Ugyeletes pedagégusok feladata: A hazirendben megfogalmazott sziinetek rendjére vonatkozo6
védd, ovo rendszabilyok szigori betartatasa a tanuldkkal.
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VII. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakozisségei
Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet - a koznevelési térvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozOssége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestillet tagja a nevelési-oktatsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdért betslté munkavéllaldja, valamint a neveld és oktaté munkéat
kozvetleniil segitd egyéb felséfokn végzettségii dolgozdja.

A nevel€si és oktatdsi intézmény nevel&testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos figyekben a koznevelési térvényben és mds
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai kényvtar kézremiikodésével koélcstnzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz szikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mads informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténé hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
¢« tanévnyitd, tanévzard értekezlet
«  félévi és év végi osztalyozo konferencia
+ tajékoztatd és munkaériekezletek (sziikség szerint)

« nevelési értekezlet (évente legaladbb egy alkalommal)
 rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitasok €rtelmezése) céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az igazgatd szilkségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld
ertekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzdkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év) személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykézossegek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. Osztalyériekezlet szilkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato
az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatirozzak kivételével - nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelslt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén - az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban - osztalyozo értekezletet tart a nevelotestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogit az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestillet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt esetben - az igazgato adhat felmentést.

A nevelétestiilet szakmai munkakozisségei

A koznevelési torvény (NKT) 71.§ szerint a szakmai munkak$z0sség részt vesz az intézmeény
szakmai munkdajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtandranak megbizdsara. A munkakdzsség - az igazgatd
megbizasara - részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben két munkakizosség miikodik, az alsos és a felsos.

A munkakézosség-vezeté feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordindldsa, eredmeényeik rogzitése, az informacidédramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzdsség tevékenységérdl, Gsszeallitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkdajarol.

A szakmai munkakoézésség munkajat munkakozosség-vezetod iranyitja

A munkakdzosség vezetdjét az igazgatdja felkéres alapjan bizza meg.

A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel §sszhangban - a szakmai munkakzdsségek feladatai az alabbiak:

+ Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdo munka szakmai szinvonalat,
minoseégét.

+ Egyiittmiikddnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetojével. Az intézmény
vezetdje a munkakiziosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

« A munkakozosségvezetd a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az iniézményben
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foly6é szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

+ Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

+ Haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

» Felmérik és ¢rtékelik a tanulok tudasszintjét

+ Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allé szakmai el6iranyzatok

felhasznalasara.

« Tamogatjak a palyakezddé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé fdiskolai hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatiséra.

+ Az mtézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szamdara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

« Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjdn a gyakornokok munkéajat tAmogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

+  Osszeédllija az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét,

+ Irdnyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

+ Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakézosségben folyé munka eredményeirl, gondjairél és

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

Téjékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

« Az igazgatd megbizasara szakmai ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkak&zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérd)

a nevel6testlilet szamara.
+ Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzisség-vezetd

koteles tdjékozddni a munkakozdsség tagjainak véleményérol.
«  Kozremiiksddkeént részt vesz a TER rendszer mitkadtetésében.

Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza létre, errél tijékoztatnia kell a

nevelotestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet vilasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.
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Az osztalyfonoki potlék differencidlasanak szempontjai

+ sokréth pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja

- Orai munkajat magas szinvonalon végzi

« eredményesen késziti 0] didkjait a versenyekre, felvételire

» sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységhben

» aktivan részt vesz a munkakézosség szakmai munkajaban

« rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban

» kihasznalja a tovabbképzeési és az 6nképzési lehetdségeket

+ tanfolyamokat, elokészitbket szervez és vezet

+ eredményes ifjusagvédelmi tevekenységet vegez

« részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabilyzatok (SZMSZ, Hazirend)
elkészitésében és bevezetésében

« részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében

+ 1észt vesz a nevelbtestiilet innovacios céli munkajaban

+ kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, j6 szinvonali kozosség-alkotod
tevékenységet folytat

+ adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi

« rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik

+ részt véllal a didkok szabadidds programjainak szervezésében

+ részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

» meghatirozo az osztilyok 1étszama

» SNI-s és BTMN-esek tanulok szama

+ Hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetli tanulék szama

» korai jelzérendszer mikédtetésében valo részvétel, a veszélyeztetett tanulok csaladi
kortilményeinek é€s haladasanak nyomon kdvetése, egylittmiikodés a Szocialis Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalattal

+ egyéni munkarendben tanul6 didkkal valo kapcsolattartas

»  bemend- és kimend évfolyam specidlis feladatai

- atmenet also €s felsé tagozat kozott

» pdlyazatok megvalositasaban valo részvétel

« csaladlatogatasok lebonyolitasa

+  osztalydsszetételbdl adddd magatartdsi problémak kezelése, iskolapszichologus

« évismétlok beilleszkedésének segitése

+ péalyaorientacids feladatok elvégzése

« kapcsolattartas a sziilokkel

« osztalytermek dekordlasa, a dekoraci6 frissitése egész tanév soran
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VIII. Az intézmény kapcsolattartasi formai
Az intézményi kozosségek kapcesolattartasi rendje
Az iskolakoézosség

Az iskolak6zisség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek és az iskolaban foglalkoztatott
kdznevelési foglalkoztatottaknak az §sszessége.

Az alkalmazotti k6z6sség

Az iskola neveldtestiiletébol és az intézménynél kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
neveld- és oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozokbol. Az igazgato - a megbizott vezetdk és
a valasztott képviseldk segitségével - az alabbi iskolai kdzdsségekkel tart kapcesolatot:

+  Szakmai munkakdzisségek
+  Sziildi kozdsség

+ Didkénkormanyzat

»  Osztalyk6z6sségek

Sziiloi kozosség

A sziiléi kozosség hataskorét a Nkt. 73.§ szabdlyozza. A szil6i kozOsség iskolai szinti
képviseljével az igazgatd tartja a kapcsolatot.

A sziildi kézosség részére biztositott jogok:

Déntési jogkorébe tartozik

»  sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

«  képviseletében eljaré személyek megvilasztidsa (pl.: a sziléi kdzosség clndke,
tisziségviseldi)

«  sziiloi kozosség tevékenységének szervezése

+  sajat pénzeszkodzeibdl segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Egyetértési joga van: a sziiloket anyagilag is €rint6 tigyekben

Véleményezési joga van az SZMSZ sziildket is érinté rendelkezéseiben, a Hazirend
elfogadasakor.

A sziilékkel valé kapcsolattartds formdi:

Sziil6i eértekezlet, nyilt nap, csalddlatogatas szitkség szerint, kdzos fogadodra, egyéni fogadoora,
kozos iskolai szintll rendezveények, osztilykozdsségek és sziiloi kozosségek kozos
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megmozdulasa, meghivasok rendezvényekre, értekezletre, aktualis témaban nevelési tandcsadas
szervezése, szillok véleményének kikérése, Gsszegyljtése.

A diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkdodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormdnyzat sajat
szervezeti és mukodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti €s milkédési szabalyzatat a didkonkormianyzat késziti el,
tanulokozosség fogadja el és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén,
annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didk
Snkormanyzati vezetd all. A tanuléifjusdgot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldtt a
didkonkormanyzat vezetdje képviseli.
A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal - a diakk6zOsség javaslatara - az igazgatd bizza meg. A didkénkormanyzat
minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozott idében - didkkodzgyiilést tart,
melynek Osszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi
pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Az évi rendes didkkozgylilésen a didkénkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az eléz6
kozgylilés Altal eltelt idészak munkdjardl, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

+ atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,

+ aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkénkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikédésének
szabalyai kozott kell érizni. A diakdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
- az igazgato valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
A didkdnkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni (Nkt. 48.§
4. pontja)

+ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

+ atanuld szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk felhasznalasakor,

« ahazirend elfogadasa elétt

A diakokat a didk 6nkormanyzati munkat segité pedagdgus képviseli az igazgatosagban. A didk
Oonkormanyzati munkéat segitd pedagdgus és az igazgatd rendszeresen kapcsolatot tart. A
patronalé pedagdgus rendszeresen beszamol az igazgatosag el6tt. Felndtt felligyelet mellett a
diakok az iskola valamennyi helyiségét hasznalhatjak.

A tagintézmények didkonkormanyzatai szervezik sajat mikddéseiket és iranyitjak a
tagintézmények didkkozosségét. Egylittes iilést kell tartani kiildottek részvételével a
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jogositvanyok gyakorlasakor.
Az osztalykizisségek

Az iskolai kbzdsségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkdrébe tartoznak:

« az osztaly képviseldjének megvalasztasa,
« kiildottek delegalasa az iskolai didk6nkormanyzatba,

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfondkot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmené
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskire

+ az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

»  egylittmikddik az osztaly didktanicsaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

» segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi
kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulményi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét

»  mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart

« ellatja az osztilyaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket: osztalynapld vezetése,
cllendrzése, félévi és &v végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa

« segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat

» kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével

« tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

+ javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére
« sziikség esetén orat latogat az osztalyban

+ ellendrzi az ellendrzé konyvek tartalmat és bejegyzéseit
A bels6 kapcesolattartas formai és rendje
Az igazgatbsag

Az igazgaté dontés-eldkészitd, véleményezb, javaslattevd testiilete, beszamoltatasi foruma.
Uléseirdl jegyzokonyv késziil.

Tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, szakmai munkakzosségek vezetdi
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Az igazgatd altal megéllapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések Osszehivasa az
igazgatd feladata. Beszamolnak az adott iddszakban lezajlott eseményekr6l, a feladatok
végrehajtasardl, megvitatjdk az aktudlis kérdéseket, el6készitik a kdvetkezd tanitasi iddszak
feladatait nevelési €s oktatasi szempontbdl. Az iskola vezetdsége egylittmlikddik az intézmény
mas kozosségeinek képviselbivel, igy a Sziildi kozosség valasztmanyaval, az alapitvanyokkal.

Vezetdi értekezletek

Az operativ vezetési ligyekben igazgatd, az igazgatéhelyettes, munkakdzosség vezetOk
rendszeresen megbeszélést tartanak

Attekintik a munkaterv alapjan a soron kovetkezé programokat, rendezvényeket, megvitatjak az
aktualis problémakat, kiosztjak a kovetkezoé idoszak feladatait, megjelélik a felelosoket.

Szakmai munkakozosség

Javaslattevé €s véleményezési jogkdre gyakorlasival kapesolodik be az iskola vezetésébe.
Munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola helyi pedagogiai programjat,
az ¢ves iskolai munkaterv £6 célkitiizéseit. Tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeket szervez
ill. képviseli tanitvinyaival az iskolat.

Szakmai munkakozisség vezetoje
Az iskola igazgatdja altal megbizott pedagdgus.

Feladata:

+ A munkakozosség tagjainak véleményét figyelembe véve teljes 6nallésaggal tervezi,
szervezi, elemzi és értékeli a munkakdzosség programjat.

+ Biztositja az informaciok kétirdnyG aramlasat. A tagok észrevételeit, javaslatait,
problémait az illetékesek felé jelzi.

» Az egységes kovetelményrendszer érdekében - munkakdzosség tagjaival, a tantervi
kovetelmények szem eldtt tartasdval - a tantargyi jegyek meghatarozasanal atlasfoglalast
alakit ki. Tantargyai vonatkozasaban a széveges értckelést iranyitja.

» A szakmai munkakézosséget alkotd pedagdgusok munkajat értékeli.

Ennek érdekében:

+ latogatasokat végezhet tandran, szakkordn, egycb foglalkozasokon,

» a munkak6zGsség tagjainak tervezé munkajat véleményezi,

+ atanuldk frasbeli munk4jaba, dolgozataiba és hazi flizeteibe félévente betekinthet

+ elemzi az év végi felmérések eredményeit,

- a tantargyi jegyek alakulisat figyelemmel kiséri az osztalyozo értekezletek elott
meghatdrozza a szakmai blokkjara vonatkozdan a kovetkezd tanév {6 feladatait,
feliigyeli a szakmai blokkon beliili javito- és osztalyozé vizsgat,

« figyelemmel kiséri a palyakezdd és iskolankba érkezd 1 tagok beilleszkedését, a
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szakmai segitd személyére javaslatot tesz
+ javaslatot tesz sajat terliletének tankdnyv, taneszk6zok, targyi beszerzések tigyében

« az intézmény egészEt érintd palydzatok megirasara javaslatot tesz

A szakmai munkakéziosségek egyiittmiikodése, kapesolattartasa, részvétele a pedagégusok
munkajanak segitésében

Az intézmény szakmai munkakézdsségei az €v soran munkakdzosségi megbeszélést tartanak,
az Onmaguk altal meghatdrozott terv szerint, és a munkatervben meghatérozott témékban,
valamint aktualis kérdésekben. A munkakozosségi megbeszéléseken a munkakozosség
tagjainak megjelenése kotelezd, esetleges tavolmaradasukat eldre jelzik a munkakdzdsség
vezettjének. A munkakozosségek segitik a kézosségbe érkezd 1j koilégak beilleszkedését,
szakmai munkajukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultaciokkal, oralatogatiasokkal,
hospitalasokkal. A kezd6 pedagdgusok munkdjat a munkak$zosség tagjai segitik. Az intézmény
munkakézisségeinek vezetdi az igazgatosag tagjai, ahol képviselik a tagok érdekeit,
beszamolnak a kézdsség eredmeényeirdl, munkajarol.

Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatdo képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilséd szervekkel.

A Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcesolattartas rendje

Az iskola és a Szocidlis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat kozds feladata a tanulok
veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Szocidlis Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalattol, mellyel az iskola kézvetleniil a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelosokon keresztill tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

Ezzel Gsszefliggésben a gyermek- és ifjasagvédelmi feleldsok feladata:

A gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelésok tevékenységének célja a prevencié, azaz munkdjan
keresztlil a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése, hatékonyabb kezelése,
sulyosabba valasanak megelézése. Munkdjanak alapfeltétele, hogy megismerje az érintett
gyvermekek csaladi hatterét, kornyezetét, kortarsi és barati kapcsolatait.

Az osztalyfonokok, pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése alapjan gyermekbantalmazas
vélelme érdekében, vagy egyéb pedagogiai eszkozdkkel meg nem szlintethetd, veszélyeztetd
tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. (Ismételt igazolatlan mulasztds, sziil6(k)
tartds betegsége, sziill6(k) alkoholizaldsa, negativ irdny\d barati befolyasoltsag, a csalad nehéz
anyagi helyzete, blindzd csaladi kdrnyezet stb. esetén.)

A feltart karos hatisok megeldzésére, illetve ecllensulyozasira pedagégial eszkozokkel

torekszik, melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:
- csaladlatogatas,
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= nevelési segitség-, életvezetési tanacsadas,
fejlesztd, felzarkoztatd iskolai program,

» rendszeres gyermek-és ifjusdgvédelmi tamogatas,
» természetbeni juttatis irdnti kérelemre javaslat.

A Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja €s a
probléma megoldasa érdekében intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési
oktatasi intézmények kotelesek:

« jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélatnal.

« hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa, illetve
mas veszélyeztetd magatartas esetén.

A gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelosnek a Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal valo
egyittmikddés keretében végzett feladatai:

- reszletes pedagogiai jellemzés készitése,

- hatosagi beavatkozas kezdeményezésekor szilkséges nyomtatvanyok kitéltése,

« iskolai mulasztasok jelzése,

« sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel

« képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatasba keriild gyerekek elhelyezési
értekezletén

- kezdeményezi és propagalja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol, dohidnyzas)
megel6zése érdekében a Gyermekvédelmi Szolgalat felvilagositd programjait, a sziilék
gyerekek és a pedagégusok korében

« kikeéri a Szolgdlat véleményét az egyéni tanrendiivé valé nyilvanitashoz.

Iskolai mulasztasok jelzése a Szocialis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé:

« Az iskola kotelezettsége, feladata tankdteles tanulé esetében az clsé igazolatlan
mulasztaskor a szillot értesiteni. Az ériesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire

« Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a 10 orat, az
intézmény vezetje értesiti a kormanyhivatal jardsi hivatalat és a gyermekjoléti
szolgalatot.

» Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 orat, az
intézmény vezetdje a mulaszidsrdl tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot,
tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremitkddik a
tanulo szildjének Ertesitéscben

« Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a 50 6rat, az
intézmeény vezetdje haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasa helye szerint
illetékes jegyzo6t €s a kormanyhivatal jarasi hivatalat.

Az iskolaban a tanuldk és a szlilok altal jol lathatd helyen kozz€ kell tennie a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. Szocidlis Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.
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A Zala Virmegyei Pedagégiai Szakszolgilattal valé egyiittmiikédés, a kapcsolattartas
rendje

Az iskola a gyermek, tanulé szakért6i vizsgalatat és terapias ellitdsat csak a sziilé irdsbeli
egyctértésével kérheti.

A tanulé beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN), sajatos nevelési
igényének (SNI) megallapitasa c€ljabdl a szakszolgalat szakértéi vizsgdlatdhoz kitolti a sziilo
egyetértésével a szakértdi vizsgalat irdnti vizsgdlatkérdt, melyben pedagogiai jellemzést is ir a
tanulorol.

A szakszolgalat a tanuld szakérti vizsgdlatat kovetden szakértdi véleményt készit, melyet
megkiild a sziilonek, majd a sziilé szdmara fenntartott fellebbezési id6t kovetben az
intézménynek 1is.

Az iskola a véleményt nyilvantartja, BTMN és SNI esetén figyelemmel kiséri annak
hatalyosdgat, és ismételt vizsgalatkéré kitoltésével kéri a szakszolgalattol a feliilvizsgalat
elvégzését.

A szakszolgalat sziikség esetén pedagoégiai, pszichologiai tamogatast, fejlesztést, terdpids
gondozast nyujt a gyermeknek, tanulénak, tamogatja a pedagogus, nevel6- és oktaté munkajét,
segiti a csaladdal valo kapcesolattartast.

Az iskola vezetoje biztositja a dokumentumokba valé betekintést (az arra jogosultak szamdra),
lehet6vé teszi a feladatvégzésben kézremiikddoé pedagogus jelenlétét, segiti munkajukat, hogy
ezen gyermekek fejlesztése minél gérdiilékenyebb lehessen.

A szakszolgalat biztositja a segitd konzultaciot a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak,
kézremiikodik a megoldasi javaslatok kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja az igazgatot.

Az egylittmiikédés egyéb formai:
+ igazgatét szinten személyes megbeszélés,
« problémafeltaris kolcsonds biztositasa,
kapcsolattart6i feladatok ellatasa,
« konzultacids lehetdségek biztositasa a pedagdgusok részére a tanuld fejlodésének
elosegitése céljabol.

A szakszolgalat munkatarsai igény szerint vallaljak a nevelési értekezleteken, sziil6i
értckezleteken eldadas tartasat.

Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartis
rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolo 26/1998. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatisiban segiti az igazgatd, a kdzvetlen munkat az
igazgatOhelyettes végzi.

A diakok sziirdvizsgalatainak tervezett idopontjat a tanari szobaban kifiiggesztik.
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Feladatuk:
+ Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulék évente egy
alkalommal t6rténd sziirdvizsgdlata, a vizsgalatkor talalt koros elvéltozasok esetében a

tanul6 gondozasba vétele
+ apalyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait ellatdsa

« amegel6z6 sziirfvizsgalat és az egészségligyi problémakkal kiizdo gyerekek szakorvosi
rendelésre utaldsa rendszeres ellenérzése

+ felvilagosito eléadasok tartasa egészségneveld céllal

+ atanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (szilkség esetén) szakorvosi
szlirdvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be, illetve
felmentik a testnevelés ora latogatasa alol.

Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt
szakorvosi rendelében. A vizsgalatra az osztalyfondk vagy pedagogiai asszisztens kiséri el a
tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuléi TAJ azonosité kartyaval kell
megjelenni.

A hirkoézlési szervekkel valé kapesolattartis rendje

A hirkozlési szervekkel kozvetlen kapesolatot az intézmény vezetje tart. Az i1skola igazgatdja
illetékes nyilatkozni az iskola egészét érintd oktato-neveld munkarol.

Az iskola programjairél, legfontosabb rendezvényeirdl tajckoztatja a helyi hirk6zl6 szerveket,
meghivdt, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk.

Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfokia Miivészeti Iskola

Iskolank néptanc, hangszeres oktatas, képzomiivészeti oktatas keretében tagintézményként
mitk6dik egyiitt.

IX. Sziilék tdjékoztatasa
Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabél az igazgatd, az
osztalyfémok vagy a sziiloi kozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ssze.
Rendkiviili sziil6i értekezlet az adott osztalyban tanuldk sziileinek kérésére is kezdeményezhetd.
Ennek feltétele a szlilok egyharmadanak aldirasara, ¢€s az €rtekezlet témajanak megjeldlése. A
kérést az osztalyfonoskhoz juttatjak el, 6 tovabbitja az igazgato felé, aki dont annak megtartasarol
¢és 1dépontjarol.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgat6 hivhat Gssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként - a tanév rendjében meghatarozott idépontban -
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fogadoorat tart. A fogadoordk idbtartama legaldbb egy 6ra lehet. Ha a pedagégusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoodra iddtartama meghosszabbodik.
Amennyiben a sziilé/gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszdmitva - a tdjékoztatd flizet Gitjan torténd
idépont-egyeztetés utan kertilhet sor, illetve a sziil6/gondviseld megkeresheti a nevel6t.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az osztalyfonsk elektronikus naplé utjan tajékoztatjia a sziiloket a fogadodrak, a sziildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol, lehetoleg egy héttel, de legaldbb harom
nappal az esemény el6tt. Az érdemjegyekrdl a sziilék elektronikus naplé alapjan a megkapott
kod segitségével tajékozodhatnak.

Egyéb tajékoztatas

A szill6k t4jékoztatasanak formdja - az Gket érint$ kérdésekben - a helyben szokdsos médon
(iskola honlapja, hirdet6tabla) torténik.

Tanulok tijékoztatisa

A pedagogus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos
értekelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy érdemjegyet adunk Az érdemjegyek
szaménak szambavétele napldellendrzéskor toriénik.

Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijellt idépont el6tt tajékoztatni kell az elektronikus napléban is. Egy napon maximalisan két
témazaro dolgozatot lehet iratni. A dolgozat terjedelme nem lehet t6bb 2 oldalndl. A tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen osztilyzat
adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 napon
belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomdséra hozni. Barmelyik didkunknak lehetsége van arra, hogy az aulaban elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
beliil védlaszt kapjon arra illetékes személytdl. A Koznevelési torvény biztositja a tanuloknak,
hogy szervezett és nem szervezett formaban véleményt mondhassanak az 6ket neveld és oktato
pedagégusok munkajardl. A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgatd tajékoztatasat
kovetden) kezdeményezheti: az igazgatd, a szaktandrok, a didkénkormanyzat, egy osztaly
didkbizottsaga, vagy tanulék nagyobb kozossége.

Iskolank diakjai és a diakok sziilei/gondviseldi az iskola programjairdl, versenyeredményeirdl,
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adatairdl tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjardl is.

Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
« szakmai alapdokumentum,
» pedagdgiai program,
» szervezeti és mikodési szabalyzat,
+ héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgaté irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél - munkaidében -
az igazgaté vagy az igazgatohelyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
szillei szamdra a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIL.28) kormanyrendelet - a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011, évi CXC tdérvény
végrehajtasarol - értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az interneten is
elérhetdvé tenni a torvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL.28) 23.§). A kozzétételi
lista kizarolag kézérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltdtt kozzétételi listat - a kdznevelési intézmény kérelmére
- elektronikus formdban atadja a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan
torténd megjelenitése céljabol.

X. Versenyeken, rendezvényeken valé részvétel szabilyozasa

Nyelvvizsgara torténé intenziv felkésziilés céljabol a tanuld - a vizsganapokon kiviil - két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap felkésziilési id6t
biztositunk.

Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idopontjat tartalmazé
hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuldé hianyzasanak okat be kell jegyezni a napld
megfeleld rovataba, €s a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Az
njabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt moédon engedélyezze és
régzitse az osztalyfénok!

Megyei tanulmanyi versenyek dontdje elott - a verseny napjain kivill - két, orszagos versenyek
elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar ¢és az igazgatd ezt indokoltnak 1atja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatirozza meg. A szaktandr tajékoztatja az
osztalyfondkot a felkészitésre forditott napok szdmardl €s datumardl, valamint a verseny
idétartamarol. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem
jar, a kévetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyaddnak.

43



Iskolai versenyen résztvevd tanulé két draval (120 perc) a kezdés idopontja el6tt mehet el a
tanitasi ordkrodl. A szaktanar kételes tajékoztatni az osztalyfonokst és az érintett szaktanarokat a
versenyzdk neveérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyek esetén - a helyi verseny kezdete el6tt 2 draval, megyei versenyre az utazason
kiviil 3 ordval, orszigos versenyre es0 napon a tanulé engedélyt kap tavolmaradasra.
Hazaérkezésiik, ha &jfél eldtire esik, ugy a kovetkezd nap elsé két 6rajardl hianyozhat a tanulo
és aznap a szamonkérések aldl felmentést kap. Amennyiben ¢&jfél utan érkeznek meg, a
kovetkezd tanitdsi napon nem kell részt vennie a tanulénak.

A kozépiskolik altal szervezett nyilt napon egy tanulé csak egy intézményben vehet részt,
melyet az osztalyfonok igazol. A tovabbi nyilt napon valé részvételt a sziild igazolja a
hazirendben leirtak szerint. A nyilt napon valé részvételt régziteni kell a naploban, és ezt a
hidnyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

XI1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kitelességeit vétkesen és silyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

» A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kitelességszegést kiovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolé informdcid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

« A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét €s sziilét irasban kell tajékoztatni
az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarodl s a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestlilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

« A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, szilildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

« A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatdjdhoz, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
¢s szilldjénck.

« A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokn hatarozat meghozataldt célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni
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+ A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositisara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilje is egyetért.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zO egyezteto eljaras lehetéségérol

. a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetbségérél, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban toérténd megallapodas hataridejét

. az egyeztet) eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
. az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgatdja tiizi ki, az

egyeztetd eljdras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetériése

sziikséges

. a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szilkséges idére, de legftljebb
harom hénapra felfiggeszti
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. az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

. az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak alad

. az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

. az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. a sérelem orvoslasarol kotétt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodédsban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

XII. A tanéran kiviili foglalkozadsok szervezeti formaja és rendje

Az iskola - a tandrai foglatkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamdt az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskola altal szervezett formak: napkéziotthon, szakkor, egyéni felzarkoztatas, érdeklédési
kor, énekkar, miivészeti csoport, iskolai sportkor, tanulmanyi kirandulasok, kiilfoldi wutak,
tanulmanyi, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskoldk k6zotti verseny.

A tanulmanyi kirdnduldsok kéltségét nem fenntartéi keretbdl finanszirozzuk.

A kiilfsldi kirandulasok koltségét a sziilé finanszirozza, mely szorgalmi idén kivil keriilhet
megszervezésre. Kivétel a Hatartalanul palyazat keretében szervezett program.

A nem iskola altal szervezett formak: hit és vallasoktatds, miivészeti iskolak foglalkozasai,
egyesiileti edzések

Napkoziotthon: Szervezése 1-8. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitésanak szempontja
lehetGség szerint az osztilyok szerinti szervezés. A napkoziotthon a szorgalmi idészak alatt
miikddik.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola kételes gondoskodni a tanulék felligyeletérdl, ebben az
esetben a napkdzis csoportok {sszevonhatok. A napkozis ellatds az utolsé tanitasi ora veégét
kovetden kezdbdik és 16 oOrdig tart. 16.00 — 18.00 ordig a gyerekek szamara felligyeletet
biztositunk. Szakkor, érdeklddési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket
meghirdeti.  Inditdsar6l a szakmai munkakézOsségek véleményének meghallgatasaval -
megfeleld [étszam esetén, a fenntartdval vald egyeztetést kvetden- az igazgatod dont. A szakkori
tagsdg egész évre szOl, amit a sziilbk jelentkezéskor alairasukkal tudomasul vesznek. A
foglalkozasok idétartama heti 1 6ra /45 perc/ vagy heti 2 6ra /2x45 perc/. A szakkor vezetdje a
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tanulok véleményének figyelembevételével éves programtervet készit.

Enekkar: A szorgalmi id6szak alatt, 6rarendben régzitett idépontban, heti 1x45 vagy 2x45
perces id6tartamban milk&dhet.

Az iskolai sportkir: Iskolankban a didkolimpiai szamok kéziil a kézilabda, uszas, atlétika
sportagakban versenyeznek a tanulok.

A mindennapi testedzés formai és rendje:

Intézményiinkben a térvényi eldirdsoknak megfelelden bevezetésre keriilt a mindennapos
testnevelés. Ezen kereten beliil 3-4. ¢s 5-6. évfolyamokon valésul meg az tiszés oktatasa is.

A nemzeti kdznevelésro]l szdlo 2011, évi CXC. tdrvény (tovébbiakban: Nkt.) 27. § (11)
bekezdésének 2024. szeptember 1. naptél hatalyos szévege:

(11) Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a
tanitasi napokon, amelyeken kizismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést legaldbb napi egy testneveléséra keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora
valthato ki a sportrol szolo torvény szerinti igazolt sportoloi jogviszonyban allo versenyzd tanulé
kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéslatogatas igazoldsaval, amennyiben a testnevelésordt kizismereti tandra nem eldzi meg

vagy nem kéveti.

Az Indokolasok Tara 2024, majus 13-1 szamaban megjelent indokolas a modositashoz

34. § A modositas a mindennapos testnevelés aléli felmentés lehetdségeit érinti. A mindennapos
testnevelés kivaltasara szolgaloé sportszervezeti igazolasok nem mindig fedték le tényszerlien
azt, hogy a tanulé hetente kétszer részt venne a sportegyesilleti edzéseken, azaz a nem
versenyszeriien sportold tanuldk esetében a sportkdri vagy sportszervezeti sportolas nem minden
esetben valdsult meg a tanuld tankdtelezettségi eldirasanak megfeleloen. A sportegyesiileti
igazolasokat és a sportszervezet altal vezetett jelenléti iveket az iskola nem ellenrizheti.
A 2023/2024. tanévet érintden tankeriileti iskoldk tekintetében 42.011 tanuld (a teljes 1étszam
10%-a) valtotta ki a mindennapos testnevelést sportszervezeti igazolassal ugy, hogy 6k nem
versenysportot végeznek. Ezenfelill az Alapfoku Mivészeti Iskolak esetében szdmos panasz
érkezett arrdl, hogy az altaluk kiilén finanszirozott és szervezett néptanc érakat beszamitjak a
mindennapos testnevelési ordkba. A kettés finanszirozas miatt pedig a Magyar Allamkincstar
szamos esetben birsagot vetett ki a szabalytalan intézményekre. A fentiek alapjan mddositasra

keriil az, hogy mely esetben lehet felmentést adni sportelfoglaltsig esetén: kizardlag
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a versenyengedéllyel rendelkezd tanulok kaphatnak felmentést heti két ora alol, ha az edzés
igazolasa mellett az érintett testnevelésorat kbzismereti tandra nem el6zi meg vagy nem koveti,
azaz ha a testnevelési 6ra a nulladik, az elsd, az utolsé vagy utols6 ketté tanitisi orira esik.
A  Korminy rendelete meghatirozhat tovabbi olyan tevékenységeket is, amelyeket
testnevelésora alatt lehet végezni. Mindezek mellett Magyarorszag tovabbra is tamogatja az
orarenden kiviili sportolast.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulék intézményi, vérosi és orszigos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktandri
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a szaktargyl munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

Az egyéni felzirkéztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetélast az igazgaté altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola kionyvtara a tanitasi napokon a kényvtar nyitvatartasi idejében all a tanuldk és a
pedagdgusok rendelkezésére. A konyvtarosi feladatok ellatasat kényvtaros pedagogus végzi az
igazgatd megbizdsa alapjan. Feladatai kz¢ tartozik a kdlesonzés, a kdnyvtarhasznalati ordk
megtartasa, leltarak elkészitése, tanari kézikonyvtar vezetése, segédkdnyvek beleltdrozasa és
selejtezése, valamint a tartos tankényvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Mzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloadashoz kapcesolodé foglalkozasok
Egy-egy tantirgy néhany témdjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve mivészeti eldéadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha az tanitasi idén kiviil esik és
kéltseégekkel jar - dnkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A tanodrakon kiviil szervezett eseti foglalkozasok a mozildtogatas, szinhazlatogatas,
hangverseny latogatas és tanulmanyi kirdndulds. Ezeken a szervezett programokon a didkok
Onkéntes alapon vehetnek részt, felndtt kiséré - osztalyfonok, napkozis neveld - feliigyelete
mellett. Ezeken a programokon a tanulokra ugyanolyan szabalyok vonatkoznak, mint az iskolai
programokon valo részvétel alkalmaval.

Tanulmanyi kirdandulasok: ldépontja: az adott tanév rendjében kijeldlt tanitdsi nap. Az
osztalykdzosségek tanulményi kirdnduldsaikon megismerik népiink kulturdlis orfkségének
jellemzd sajatossagait, nemzeti kultGrank nagy multh értékeit, a kiranduld hely foldrajzi
adottsagait és természeti értékeit. Az osztalyfénok feladata, hogy az iskolai kirdndulési terv
alapjan megszervezze az osztalykozosségének a tanulményi kirdndulast. Kiséréként napkozis
neveld, osztalyfonok vagy szlild is kézremiikodhet. A szervezésnél torekedni kell arra, hogy 1-
7. osztalyig egy napos, 8.00 oratol 20,00 oraig idétartamn kirandulas keriiljén lebonyolitasra. A
kirandulasi terv tartalmazza a helyszint, a kirandulas céljat, idétartamat. Az osztalyféndknek a
tanulmanyi kirandulds koltségének beszedésérdl szolo ivet a tanév végéig a naplotartoban meg
kell 6riznie. A tanulmanyi kirdndulas kezdete eldtt a kirandulok névsorat, a vazlatos programot
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le kell adni az illetékes vezetonek.
Az osztalyfénok a kirdnduldsi tervben szereplén kiviil is szervezhet osztilyanak
kirandulasokat. Ezeket tanulményi idon tal és osztdlyprogram keretében végzi.

A tanulmanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap a tanév munkatervének része, amely
meghatarozza a rendezvény szervezésének feleldseit.

Az iskolai tanulmanyi, kulturalis versenyt, a sportvetélkeddket a szakmai blokkok tervezik,
szervezik. A gyermeknap, farsang a diakénkormanyzat szervezési feladata.

Az intézmény versenyeinek értékeléserdl, dijazisardl, az egész iskolakdzdsséggel torténd
megismertetésérdl a didkonkormanyzat és a felelds szaktanar gondoskodik. Ugyancsak az
iskolagyiilésen ismerhetik meg tanuldink kiilsé, varosi, megyei versenyeken elért
eredményeinket.

A htanullg'ak iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek.

XIII. Intézményi hagyomanyok dpolisa, rendezvények

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozaisai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a hdzirend, az
SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

Unnepi viseletiink:
Léanyok: fehér bliz, sotét alj.
Fiuk: fehér ing, s6tét nadrag.

Az intézmény rendezvényei

A tanévnyité Unnepély, az oktéber 6. &s oktdber 23-1 megemlekezés, Mikulas, az
iskolakaracsony, a farsang, a marcius 15. megilinneplése, anyak napja, Pet6fi napok, a ballagasi
¢s tanévzard tinnepély.

Egyéb rendezvények
Gyermeknap, sportnap, osztalyprogramok, bemutatkozik iskolank, nyilt nap.

XIV. Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A Nagykanizsai Halis Istvan Varosi Konyvtar informdcios és kézosségi helyeként miikodik
iskolank kdényvtara.
a) Konyvtar hasznaloinak kore:
Az iskolai kOnyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtart az
iskola tariuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
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b) Beiratkozas médja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

Az iskola tanuléja beiratkozaskor a nevét és az osztalyat adja meg. Az iskola dolgozdja a
nevét kézli. A névben, osztalyban bekdvetkezett valtozast a kdnyvtar hasznaldja koteles a
kdnyvtarosnak jelezni.

Az iskolai kényvtirba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget véllal a kényvtari szabélyok betartisara, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni,

A Nagykanizsai Halis Istvan Varosi Konyvtar olvasojegyét kapja a beiratkozo olvaso.

¢) Szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A kOnyvtari szolgaltatasok igénybevétele csak a konyvtar nyitva tartasi idejében, a
konyvtaros jelenlétében lehetséges. A kényvtar nyitvatartasi idejét a konyvtar bejarati
ajtajan jol lathaté helyen kozzé kell tenni.

A konyvtar helyiségét a nyitvatartasi idon kiviil, a kdnyvtaros tavollétében — az allomany
védelme érdekében — zarva kell tartani. Kulcs csak a konyvtarosnal és a kulcsokat
tartalmazo szekrényben lehet. Ez utobbit csak kiilondsen indokolt esetben lehet onnan
elvinni, errdl a konyvtarost tajékoztatni kell,

d) Gylytokori szabalyzatat:
A Nagykanizsai Halis Istvan Varosi Konyvtar allitja dssze.

e) Hasznalatinak szabdlyai:
Helybenhasznalat
. Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével €s
szolgéltatasaival az iskolaban folyé oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelel6en a
kényvtarhasznalok szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben
hasznélatat. A helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a kdnyvtarostanarnak kell biztositania. A konyvtarostanar segit az
informacichordozok kdzotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, a szellemi
munka technikajanak alkalmazasaban.
. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlesénzési nyilvantartasban
nem kell régziteni. Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben
hasznalhatok:
- kézikbényvtari allomanyrész;
- kildngyijtemények (folyéiratok, AV, elektronikus
dokumentumok).
. A csak helyben hasznalhat6é dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
oOrara, ill. a kOnyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idoére kikolesénozhetik.

Kdlcsbnzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat k6lcsénézni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
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g)

szabad. A tanuldk egyszerre 2-5 db konyvet kélcsondzhetnek, indokolt esetben tobbet.
A kélcsénzési id6 4 hét, mely egyszer meghosszabbithato. Tankényvek, oktatasi
segédletek mindenki szamara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolesonozhetok.

. A kolesonozhetd dokumentumokra eléjegyzés kérhetd. A nem teljesithetd
olvasoi igényeket - lehet6ség szerint a kdrnyezéiskolak, kézmiivelddési konyvtarak
kényvtaraibol - konyvtarkdzi kolesonzéssel kell kielégiteni, vagy mas
(kozmiivel6dési) kényvtarba kell irdnyitani az olvasot.

. Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany)
dokumentumot az olvasé koteles egy kdnyvtari kdlesonzésre alkalmas példannyal
pétolni. A dokumentum beszerezhetetlensége esetén egy hasonld témdja, arban kozel
allo miivet koteles beszerezni a kdnyvtar szamara.

. A nyitvatartasi 1d6 mértékét az érvényes jogszabdly szerint kell meghatdrozni.

Csoportos hasznalat

. Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzok részére a
kényvtarostanar, az osztalyfénokok, a szaktandrok a konyvtar nyitvatartasi idejében
konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

. A kényvtdrostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
clokészités¢hez, lebonyolitasdhoz.

. A konyvtar helyisége orarendszer(i tanitasra, rendszeres foglalkozasokra,
értekezletekre csak kiilondsen indokolt esetben vehetd igénybe.

Nyitva tartidsanak és a kélcsonzésnek a modja és ideje:
A tantargyfelosztiasban meghatarozott kényvtar szakos pedagdgus végzi a kdnyvtarosi
munkit. A nyitva tartds rendjét a tanév eleji 6rarend hatarozza meg.

Tankonyvtari szabalyzatat, a tartds tankényvekre vonatkozé szabalyokat,
katalogusszerkesztési szabalyzatat a tankonyfeleldssel egyeztetve allapitjuk meg.

Jogok és kitelezettségek

Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuldi, neveldi, adminiszirativ és egyéb dolgozoi
hasznalhatjak. A konyvtarban az olvasd csak a koOnyvtaros jelenlétében tartézkodhat, a
konyvtaros tudta nélkiil a konyvtarbél dokumentumot kivinni tilos. A konyvtarban csendet,
rendet kell tartani, oda taskat, kabatot és élelmiszert bevinni nem lehet, mobiltelefon hasznalata
tilos. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait a beiratkozott olvasok vehetik igénybe.

XV. Az iskola vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

Az igazgato kivalasztisa - ha a térvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat Gtjan
torténik.
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Az igazgat6 megbizdsa pilydzat mell6zésével a 2. ciklusra — Nevelétestiileti véleményezési
eljarasrend

A pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény (Paétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartasu kéznevelési intézmény esetén az igazgato
javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakor betdltéschez szitkséges. Igazgatol megbizas
nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ett6l eltéroen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyédzat
mell6zhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntarté és a neveldtestlilet egyetért. A
neveldtestiilet fogalmat a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 20. pontja
definidlja, amely szerint a nevelési-oktatsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kerctében pedagégus-munkakorben, és felséfoku végzettséggel rendetkezo,
nevelboktaté munkat kézvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak kzdssége. A fenntartoi
irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek térténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot
kell biztositani a nevelétestiileti egyetért6 nyilatkozat megadasara. A masodik ciklusos vezetdi
megbizasra iranyul6 nevelétestiileti dontés meghozatala az alabbi eljarasrend alapjan torténik:

Eljarasrend:

1) A fenntartd irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a nevelétestiilettel - felelds az intézmeény
igazgatoja.

2) A neveldtestillet tagja valamennyi pedagdgus munkakorben, és felséfoku végzettséggel
rendelkez6 neveld és oktatd munkdt kozvetlenill segitd munkakdrben foglalkoztatott
dolgozd, akinek kinevezése, ill. kinevezés-modositisa alapjan az intézmény a munkavégzés
helye (attanitd). Tagja az igazgatd, ill. azok a foglalkoztatottak is, akiknek a jogviszonya
sziinetel, akik a felmentési, lemondasi idejiiket toltik, fiiggetleniil attol, hogy terheli-e oket
rendelkezésre dllasi és munkavégzési kitelezettség. A neveldtestiilet valamennyi tagjat meg
kell hivni az értekezietre.

3) A nevelbtestiileti értekezlet idoépontjanak meghatarozasa a fenntartoval egyeztetten torténik.

4) A nevelGtestiileti értekezletet a fenntartd képviselGje vezeti.

5) A nevelbtestillet véleményének kialakitdsa el6tt meghallgathatja az igazgatot.

6) A nevelStestiilet tagjainak a vezetdi megbizassal torténé egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitaniuk.

7) A titkos szavazas lebonyolitdsdhoz a nevelGtestiilet tagjai koziil 3 fos szavazatszamlalo
bizottsdgot hoz létre. A szavazatszdmlalé bizottsag tagjai maguk kozill vélasztjak meg a

bizottsag clnokét.
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8) A szavazatszamlalo bizottsag altal meghatarozott, a szavazasra, a szavazatok érvényessegere,
érvénytelenségére vonatkozo alabbi szabalyokat a neveldtestiilet tagjaival kozdlni, és a
jegyzokdnyvben régzitem kell.

a) Frvényes az a szavazat, amelyen az egyik véilasz van aldhizva, vagy
bekarikéazva.

b) Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs alihfizva vagy
bekarikdazva, vagy mindkét valasz ala van hizva, vagy be van karikazva.

¢) A szavazas sordn tartozkodasra nincs lehetéség.

9) A szavazatszamlalo bizottsig tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos
Osszeszamlalasarol, azaz:

a) A szavazasra jogosultak szamdanak megallapitisrol, az Osszes szavazatot
leadé foglalkoztatott szdmanak megallapitasarél, a tamogatd ,Igen”
szavazatok és a nem tamogatd ,,Nem” szavazatok szamardl, az ,,érvénytelen
szavazatok™ szamanak megallapitasarol.

10) A nevel6testiileti értekezletrél késziilé jegyz6konyv tartalmazza a szavazds szamszeri

eredmeényét.
Mell¢klet:
A szavazolapokra keriil6 kérdés:
,Egyetért-e On X.Y. ismételt, nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili, 5 évre sz616 magasabb vezetdi
megbizasaval?

Igen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetdséget hiizza ald vagy

karikazza be!”
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XVI. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések
1.1 Az adatkezelési szabilyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsig kdvetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.
Az adatkezelési szabdalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében lévd személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitissal 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 tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjar6l, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idétartamdrdl, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.

Az Intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezeld: Koszoruné Szigeti Szilvia Méria
Székhely: 8772 Zalaszentbaldzs Kossuth Lajos utca 94.
Postacim: 8772 Zalaszentbaldzs Kossuth Lajos utca 94.
E-mail cim: info(a zalaszentbalazsiskola.hu
Telefon/Fax: 307830698
Honlap: zalaszentbalazsiskola.hu
Képviseli: Kovécsné Bali Livia igazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Koszoruné Szigeti Szilvia Maria
koszorune.szilviaji gimail.com

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Morocz Lilla
lilla.morocz akk.zov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

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

- Az informéacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. toérvény (a tovabbiakban: Ptk.)

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

- A pedagdgusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban:
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Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

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

- Az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

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

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idébeli hatilya
E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

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

b) tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,

¢) atanuldk torvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény haszndlatdban all6 domain alatt
tizemeltetett honlapot — zalaszentbalazsiskola.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kézérdekli vagy
kézérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagydsanak idépontjaval 1€p hatalyba és hatérozatlan
idére sz6l.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a)
b)

g)

hy

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

azonosithaté természetes személy: aki kézvetlen vagy kozvetett mddon, kilonésen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithatd,
személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo6 barmely informacid,

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamdéra nyujtott
egeészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes szemely egészségi allapotarol,

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedcsi
jellemzébire vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen
példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat,

genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy
egészségi allapotira vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az
emlitett természetes személybol vett bioldgiai minta elemzésébol ered,

adatkezeld: ¢ Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit dnalldan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit az unids vagy a tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezelt vagy az
adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog
is meghatarozhatja,

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
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i)

k)

b

n)
0)
p)

9

automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 8sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezeés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kozlés tovabbitds, terjesziés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, dsszehangolas vagy Gsszekapesolas, korldtozas, torlés, illetve
megsemmisites,

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

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkczelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak,

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdira t6rténd
hozzaférhetové tétele

nyilvinossigra hozatal: az adat barki szamara tdrténé hozzaférhetévé tétele
adattdrlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa tobbé nem
lehetséges

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok Gsszessége,

nyilviantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizlt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelé
tajekoztatison alapulo és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Gt érinté személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavonésa nem érinti a hozzajarulason alapulo,
a visszavonas elotti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulds megadasa elbtt az
érintettet errdl tdjékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(l
modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozziférést
eredményezi.

Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozisok soran az aldbbi adatvédelmi
alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtldthatosdg: a személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd modon.
Nem mindsiil az eredeti céllal ssze nem egyeztethetdnek a kozérdekii archivalas céljabal,
tudoményos ¢€s torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol t8rténd tovabbi adatkezelés.
Adattakarékossdg: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és
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relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

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

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok taroldsa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé az
¢rintettek azonositdsat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tdrolasara csak
kdzérdekii archivélas, tudomanyos és torténelmi kutatds, vagy statisztika készitése céljabol
keriilhet sor.

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

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

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy térvényi felhatalmazas)
és céthoz kotottség,

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

o az ¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol térténd
kezeléséhez;

o az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zoen az érintett kérésére torténod lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez szikséges;

e az adatkezelés az €érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossaga érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekil vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak kereté¢ben végzett feladat végrehajtidsahoz sziikséges,

o  azadatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, killondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az drintettet az adatkezelés megkezdése elétt az adatkezelési tijékoztatdéban
egyértelmiien ¢s részletesen tajékoztatja tobbek kézott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
c€ljarol és az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az ,érintett hozzajarulasa™ akkor tekintheté az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az €rintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfelel6 tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
Ot érinté személyes adatok kezeléschez.
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2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel osszefiiggd tényekrd] az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését
megeldzden tdjékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz
valé jog,
b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokhoz az
adatkezel koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15, cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez
valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a tirvényes képviselé hozziféréshez valé jogat
korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskor(l tanuld sziiléjével minden, a gyermekével
osszefiiggd adat kozolheto, illetve azokat a tanulméanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrovidebb
idén beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat kizlése sulyosan sértené a gyermek,
tanulé testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.
¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel$ indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve
az adatkezelés cé€ljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészité nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,
d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkdl torolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje
meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezeldnek kell gondoskodnia a
torolt adatok visszakereshetdségének megakaddlyozasarol — 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
felhaszndlasanak meggatolasat szolgald jogosultsig, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges
kategoridinal lehet leginkdbb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valo jog,
) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, édltala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozn4 az az adatkezels, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossag a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megbrzése alapelvi szinten - adathordozhatésaghoz valé jog,
g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
profilalkotést is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldédnak —
tiltakozashoz valé jog.
h) Jogorvoeslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatdlyos adatvédelmi kévetelményeket, akkor
e panaszt nyujthat be a Felligyeleti Hatosighoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsdg 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 lchetdsége van birdsaghoz fordulni. A per elbiralasa a térvényszék hataskorébe tartozik.
A pert az érintett a lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt
is megindithatja. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

58



2.4, Az érintetti joggyakorlasra vonatkozé eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatis esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az draadd, az alkalmazott, a tanulé vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanulo illetve torvényes
képviselje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl, milyen
jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara
iranyulé kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus tton, az info@zalaszentbalazsiskola.hu e-
mail cimen nyujthatjdk be az Intézmény részére.

Az ¢érintett 6raadd, alkalmazott, tanuld illetve tdrvényes képviselGje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6 személy szadmara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, idétartaméarol,
az adatfeldolgozo nevérél, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd/féigazgatd az adatvédelmi tisztvisel6 javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon belill irasban, kozértheté formaban kételes megadni a tdjékoztatast. Ez a
hatdridé indokolt esetben tovdbbi 2 honappal meghosszabbithatd. A hatarid6
meghosszabbitdsar6l az Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a  kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a kérelmezot.

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

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgaté/fdigazgatd - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast kdteles a
kérelem beny\jtésatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgélni,
€s annak eredmenyérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrodl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizdrdlag jogszabdly felhatalmazisa ¢és az érntett
hozzajarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételet,
rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyijtés, tudoményos kutatas) ez aldl az igazgato/féigazgato
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds
onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képvisel§je, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,

illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az
igazgatonak/foigazgatonak az info(@zalaszentbalazsiskola.hu cimen vagy papir alapon.
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A Ko6zoktatas Informaciés Rendszerében (KIR), a Kdznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a
rogziti. Ezeket az adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése &és szama, telefonszadma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag terliletén
valé tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szima,

b) a gyermek, tanulé sziildjének, értesitendd hozzatartozéjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek dvodai fejlodésével kapesolatos adatok,

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

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényldé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df} a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tili kirdnduléson,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulméanyaton.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kdveto rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikodtetése érdekében — az elézéekben meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziil8, az értesitendd hozzatartozd onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

b) annak a nevelési-oktatsi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanulé ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kolliégiumi tagsagi
viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanul¢ altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati
cllatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,
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¢) az ELTE Gyakorl6 Orsziagos Pedagdgiai Szakszolgilatnal képzésben részt vevd
személynél: kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevét, nemét, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, személyi
azonositasra szolgalé okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, a fogyatékossagra vonatkozo
adatokat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartdézkoddsra jogositd okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének 1. részében szerepld, aldbbi tanuloi
adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios rendszerében (KIR) régzitenie:

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

a) oktatasi azonosito szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelet,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €és magatartasi nehézsége tényét,
hétranyos és halmozottan hitranyos helyzetének tényét és hatalyat,

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

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

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatokat,

i) évfolyamat,

) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hatdron tili
kirdandulason,

k)

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanyton,

m) annak tényét €és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhaté okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztdlyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kdvetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell
a) az Nkt. 62. § (1a)~(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €10, valamint
b) a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk
egeészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziild, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) €s b) pontja szerinti
koriilmény fennallasarél az Intézményt legkésébb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld
tanuléi jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja.
Ha a sziild, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fenndllasarol a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanulo az Intézményt
a tudomasszerzést kévetoen errdl haladéktalanul tijékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti korilménnyel Gsszefliggésben a sziil6tdl, torvényes képvisel6todl,
nagykorui tanulétol kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig
kezeli,
b) b) pontja szerinti koriilménnyel osszefiiggésben a szill6tol, torvényes képvisel6tol,
nagykori tanulétél kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsdgos napkdzbeni
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ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek o6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége kerctében a gyermek, tanuld
kévetkez$ adatait tartja nyilvan:

a) tanuldéi hidnyzds miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely
tartalmazza a betegség miatt tdvollét idGtartamat, kezeli annak igazoldsat, mely
egeszsegiigyi, killonleges adatot is tartalmazhat,

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

c) tanulé 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 jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdldsdhoz &s
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd]l megallapithato a
jogosult személye és a kedvezmeényre valod jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanuld, sziild, értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinésétd] szamitott tiz évig Orzi
és kezeli.
3.2 Oraadok adatainak kezelése
Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az oraadd megbizasi szerz0dés keretében legfeljebb heti
tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133, § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az draadok

a) nevét,

b} sziiletési helyét, idejeét,

¢} nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esctén a Magyarorszag tertiletén valé

tartdzkodas jogeimét ¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

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

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szdmi mellékletének II. részében szerepld, alabbi
alkalmazottakra vonatkoz6 adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informdacids
rendszerében (KIR) régzitenie;

Az alkalmazotti nyilvantartis az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonosité szamat,

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

¢) munkakdre megnevezését és id6tartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,
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f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
j) munkaidejének mértckeét,
k) tartds tavollétének id6tartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidd-kedvezményének tényét,
md) mindsit6é vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben régzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érintd pedagégiai-szakmai ellendrzes idopontjat, megallapitdsait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd
hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig drzi €s kezeli.

3.4.A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagogus és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A TER
rendelet 5. § (10} bekezdése alapjan a véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet
az. értékelt személlyel valé kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben (a tovibbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kévetkezok:

a) az értckelt személyek neve,

b) az ¢rtékelés tartalma,

¢) az értékelés alapjan megéllapitott illetmény 6sszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag
a teljesitményértékelési eljarasban résztvevik, az adatkezelGk és az értékelt személy ismerhetik
meg.

3.5.Honlap-litogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a zalaszentbalazsiskola.hu internetes cimen érheté el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhaszndléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap haszndlata sordn nem gyijt és nem tarol adatokat a felhasznalOkrol. Az
iizemelés kdzben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemelteto-je
(edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adattdjlok
(0n. cookie-k, siitik) helyezodnek el az latogatok szamitdégépén. Ezek az adatfajlok a honlap
egyes funkcidinak mikoédéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetoséget biztosit a weboldalak
hasznélatdval  Gsszefliggésben a latogatd egyes adatainak  gytijtésére, valamint
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internethasznalatanak nyomon kdvetésére. Amennyiben a latogaté ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos
hasznos informaciok, a bedllitas egyes 1€pései az alabbi linkeken elérhetdek:

e Google Chrome
Firefox
Microsoft Internet Explorer 11
Microsoft Internet Explorer 10
Safari
Microsoft Edge

¢ Opera
A honlap hasznélja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- és
videofajlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon 1étre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovabbitodnak a YouTube-ra. Az adatgylijtés korére és céljara, adatainak a YouTube
altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmeére
iranyulo jogaira és beallitasaira vonatkozé informaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatdbak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotok (Google LLC, 1600
Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a
fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazis hasznalatakor adatok tovabbitodnak a Google
szervereire. Az adatgylijtés korére €s céljara, adatainak a Google ltali tovabbi feldolgozasara
és felhaszndalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és bedllitasaira
vonatkozé informaciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolodo, harmadik fél altal izemeltetett web-
oldalakra mutato hivatkozasokat. Miutan a latogatd a hivatkozasra kattintott, t6bbé nincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gyUjtésére, tarolasara vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal feleldsséget.

3.6.Adatok beszerzése hatosagtél vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziilo, értesitend$ hozzatartoz6 vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatirozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét
¢és idejét, anyja szilletési csaladi €s utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljar6é hatosagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szereplé adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében els6dleges vagy maésodlagos informacioforrasnak minésiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulményi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus é&s
kozponti szolgaltatasok Utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7.Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

Az Intézmény tanulojaként az Intézmény, az altala miikodtetett szakkorok, sportkdrok és az
osztaly tevékenysége soran sor keriithet tanuldé egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utas lista, mizeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés ényérdl
atvételi lista stb.), fotédokumentacié készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a
személyes adatok tipikusan és altalaban a tanmuld neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és
osztdlya, sziil6 vagy tdrvényes képviseldjének neve, telefonos €s elektronikus elérhetosége.

Az Intézményben szervezett iskolai €s egyhazi eseményekrdl szold tajckoztatas crdekében az
Intézmény honlapjan €s kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzzé, amelyeken

64



tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
torvényes képviselbje (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziil6) tigy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képviselé (sziildi feliigyeleti
jogot gyakorld sziilo) ¢és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgato/féigazgatd szamara.
Jogszabdlyi felhatalmazas nélkil, az érintett hozzijaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
kéznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény
valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezni koteles az
igazgatd/foigazgatd szamara.
A programok jellegétdl fliggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevéieléhez
kapcsoldddan sor kertilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiiléndsen a gyermek egészségi
allapotara (étel allergia, rendszeres gydgyszersziikséglet, gyogyszer allergia, taborozas esetén
orvosi igazolas), étkezési szokdsok, faji, vagy etnikai szarmazasra vonatkozo adat kezelésére is.
Tekintettel arra, hogy a palyazat megvalésitasival az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatarozott k6zfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és kiildnleges
adatai kezelésének jogalapja kizarélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett —
illetve torvényes képviseljének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziiloi
feliigyeleti joggal bird sziils, a torvényes képviseld, 14-18 év kizotti gyermek esetében a sziil6i
feliigyeleti joggal bird sziil6, térvényes képviselo és a gyermek egylittesen és egybehangzoan
jogosult a hozzdjaruldé nyilatkozat megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziiléi
feliigyeleti jogot gyakorlé sziilé jogosult nyilatkozatot tenni, ¢ vonatkozasban az Intézmény a
sziilo(k) erre vonatkozd nyilatkozatat tekinti irdnyadonak, vita esetén annak elbiralasa a
hataskorrel rendelkezé hatésag (gyambhatosag, birdsag) feladata.
A tanulok, sziildk személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kotelezGen nyilvantartandé adatok mellett az Intézmény az alabbi
adatokat kezeli:
a)a tanuldk €s a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé killonleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z0désére vonatkozd adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.
Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso
sziildi értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuldé vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valé
hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szdban forgd tanulo vonatkozasadban 8 napon beliil meg kell szlintetni.
Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziildket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhatd az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6
e azegyes, a foglalkoztatishoz k$t6do juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
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ccljabol;

¢ az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa érdekében;

» apedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében
a szemg¢lyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabl;

* az orszagos pedagogiai-szakmai ellenbrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatisa érdekében; valamint

¢ statisztikai felhasznélas céljra, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a szem¢lyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatdsdhoz az elengedhetetien, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismercsére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és
tarolasaban 4116 személyes adat tovabbitasara kizarélag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intezmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtél eltérd
- allamaba irdnyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitél eltéré allamba irdnyul, ugy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovdbbitasnak a jogszabdlyban meghatarozott feltételei,
megfelel6 garanciai ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitisa sordn a személyes adat jogosulija és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek dsszekapcsolhaték.

4.2 A tanulok adatainak tovabbitisa

Az Intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovédbbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanulokra vonatkozo személyes adatokat érint6 adattovabbitis az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabbi a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
ellatdsihoz elengedhetetlentiil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kdzott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 01 iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzijének,

d) diakigazolvénya kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiitkddok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-
ban meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kitottség
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megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak,

Ha torvény alapjan a kiskori gyermek, tanuld adatai a sziilé részére tovabbithatoak, tdrvény
eltér6 rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorldsatdl fliggetlentil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az elobbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon
sziilonek, akinek a birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogét korldtozta vagy megvonta.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuloi nyilvantartasaba - melynek adatkezel6je az
Oktatasi Hivatal - a kéznevelési intézmény a tanulé egyes adatait térvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatdsi nyilvantartasrél szélé 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésti rendszerben — a
Magyar Didksport Szovetség miiksdteti — rdgzitik a kbznevelési 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 mérté¢kben és
korben a koznevelési feladatokat cllaté intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi
mérés adatai. Az érintett a rd vonatkozd adatok vonatkozasdban koézvetlen hozzaféréssel
rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kdvetkez6 személyes adatait tartalmazza:
a) méresi azonosito,
b) sziiletési év és honap,
¢) nem,
d) decimaélis életkor,
€) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,
f) évfolyam,
g) aziskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi méres eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagdgus — meérésben érintett tanulonkeént,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és felt6lti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanul6t érintd eredményeit a tanulo és a sziilé a tanuldé mérési azonositojanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankényvrendelés keretében a tankdnyveket
- jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a kényvtarellaté feliiletén
keresztiil rendeli meg. A koényvtarellatdé szamdra az Intézmény a tankOnyvrendeléssel
kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) a tanulo oktatdsi azonositd szama,

¢) atanuld iskol4janak neve, OM azonositdja,

d) atanuld évfolyamanak, osztdlyanak megjeldlése,

¢) a tanuld részére az iskolai tankOnyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt

tankonyvek cime,
f) a tanuldé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
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vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellaténak a tankdnyvek tanuléra, évfolyamra, tantirgyra
lebontott cimlistajat. Az elébbiekben megjeltlt, tadott személyes adatokat a kdnyvtarellato
kizarélag a tankdnyvjegyzékben meghatdrozott aron torténd tankényvvasdarlashoz vald
jogosultsig megallapitasa céljabdl kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak kiorének és feladatainak meghatirozasa
Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kotelesek:

e az adatvedelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért

o atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomésdra, birtokdba ne

kertilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat betartasaért,
feliilvizsgdlatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasdért az igazgatd/foigazgaté a felelds.
Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat
betoltd foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg,.
A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato/féigazgatd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgatd/foigazgalo feladaiai.

¢ atanuldi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenorzése,

¢ atanuldi, draadoéi, alkalmazotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak kozill a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

o az adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

o adatbiztonsagi eldirdsok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s
értékelése, valamint javitasukra valo javaslat tétele;

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

e az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzijarulisa megadasinak egyedi
kérelemre torténd 1gazolasa;

s adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

* bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések
vizsgélata és a modositasok dtvezetése,

* a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran az igazgatd/féigazgatod felhatalmazasa
alapjan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett
tevekenységi kérben.
Igazgatohelyettes:
e amunkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldések a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
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¢ a3.le), f) pontjaiban szerepld adattovabbitasért

e oOraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

o az adatvédelmi koordindtor feladatkdrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

o a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:
¢ tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,
az 6raadok adatainak kezelése 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) pontjdban meghatarozott esetben, Oraaddk adatainak
tovabbitisa a fenntarté részére.
Osztalyfondkik:

e a 3.1 e) pontjaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom ¢s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

e a 3.1 df) pontjdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan kételes
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgaté/féigazgatd engedélye alapjan kiilonbozd
szintl jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet
hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer eléirasai és az annak hasznalatara,
valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozé informaciok megtalalhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas
Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd/figazgatd koteles az adatkezelési
tevékenységekrol nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezel$ neve és elérhetOsége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és
elérhetoscge,

b} az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolnmi fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e} adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetk6zi szervezet azonositdsat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelelé garanciak leirasa,

f) akiilonbszo adatkategériak térlésére 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 koznevelési munkat végzoket érintd hivatasbeli titok megdrzésérdl a
kovetkez6 rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremilkodik a gyermek, tanulo feligyeleténck az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
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szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szllével valo kapcesolattartas soran szerzett tudomast.

E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi  jelzbrendszer tagjaival t6rténd, a tanuld fejlodésével Gsszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskorti tanulo sziilgjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kézélheto,
kivéve ha az adat kdzlése stlyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

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

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kételessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény
pedagogusai, vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az Oraaddk személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szdbeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd)
tovabbitasa szigortian tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekidvetkezése esetén kivetendé eljirasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsig sériilésének
feltarasaval)

2. Kockézatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasanak sulyossaga, valoszinlisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira ¢s szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatasait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megelézden fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira
¢és szabadsagaira vonatkoz6 kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas
szempontjabol a kockdzat valoszinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhaté
adatbiztonsagi intézkedés.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockdzatot az drintett jogaira,
szabadsdgaira nézve, a megtértént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megkiildi az adatvédelmi tisztviselnek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a
megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutdsat kévet6en haladéktalanul értesiti
a Tankeriilet: K6zpont adatvédelmi tisztviseldjét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgat6/féigazgatod
felé, aki intézkedik a sérelem enyhitése, megszintetése ligyeben,
3. d&sszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koritlményét
igazolé dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kvetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvinossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérillés, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabol fakado
hozzaftérhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgélo intézkedések meghatirozasakor és alkalmazasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt
kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az
arAnytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszkdz6k {izemeltetése vonatkozisaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végz6 foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zdarhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezel€sben lévo
iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer kiteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig koteles megorizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kévetkez6 ichet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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¢ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton eclballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai aton eldallitott papiralapii nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus wton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése
e A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a)az intézmény igazgatdja/féigazgatdja
b)az igazgato-helyettesek, foigazgatd-helyettesek
¢) tagintézmény-vezetod
d)az osztalyfénok
e)az iskolatitkar

f....

¢ A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatéd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az Intézmény
érdekében t6rténd intézményi kezeléséhez a térvényes képviseld irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartadsokban kell érizni:

e (sszesitett tanuloi nyilvantartas,

e osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

e csoportnaplo,

e egyéb foglalkozasi napld,

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirdsi napld,

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az 6raaddk személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja/féigazgatdja
b)az igazgato-helyettesek/fdigazgato-helyettesek
¢) tagintézmeény-vezetd
d)az iskolatitkar,
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7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek:
a)az Intézmény igazgatdja/féigazgatdja
b)az igazgatd-helyettesek/féigazgato-helyettesek
¢) tagintézmeény-vezetd
d)az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatian
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy
egy€b informatikai eszkéz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vélo torlés, stb.) kell tennie.

Zaro rendelkezések

Jelen szabilyzat az Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik
az Intézmény honlapjan, az SZMSZ .. szamu mellékleteként, valamint az igazgat6i/féigazgatoi
irodaban. Tartalmar6l és eldirasairdl a tanulokat ¢s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgatd/féigazgato ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatora/féigazgatora, és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja:

2024. szeptember 2.
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Legitimacios zaradék

Az Intézményben mikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Diakiénkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Diakénkormdanyzata megtargyalta. A
Didkénkormanyzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és
elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.

Sedtdsc. Poaglarben Tl Do cnas

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

DOK vezetdie DOK segitd pedagdgus

A sziildi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i K6z0ssége megismerte. A Sziildi Kozdsség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatirozottak szerint gyakorolta.

Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.

Sziiloi Kozosség Képviseldje
A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestitlet megtargyalta €s elfogadta.
Zalaszentbalazs, 2024. szeptember 2.

1= ¢ - -
| Ly - g 4
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------------------------------------------------------ M asasrarssaarssnana

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
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Legitimaciés zaradék

Zalaszentbalazsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdt a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011, évi CXC. térvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miksdésérdl &s a koznevelési
intézmények névhasznalatirél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Zalaszentbalazs, 2025. oktéber 14.

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

DOK vezetsje DOK segité pedagogus

Zalaszentbaldzsi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szil6i
Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a kdzneveldsi intézmények
névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan
véleményezte.

Zalaszentbalazs, 2025. oktéber 14.

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

Sziil6i Szervezet elnske

A Zalaszentbalazsi Petéfi Sandor Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
fenntart6 Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont képviseletében, a nemzeti kiznevelésrdl szélo
2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan Jovéhagyom.

Nagykanizsa, 2025. oktéber. ’(1.

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

tankeriileti igazgato 7

—
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Zaroé rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak az igazgaté modosithatja a
nevelGtestiilet bevonasaval, a legitimacids zdradékban jelzett kbzosségek véleményezésével €s a
fenntarto jovahagyéasaval.

A pedagdgiai munkat segitd eszkdzdk és felszerelések jegyzékét a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet tartalmazza.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 5nallé
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitisok jelen SZMSZ véltoztatasa
nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelés vezetdjének megitélése ezt szitkségessé teszi

By 2,
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I. FUGGELEK

A tanulék utaztatdsival kapcsolatos eljarasrend

A Pedag(’)Eiai Programban rdgzitett kirAndulasok, kulturalis programok, tdborok, erdei iskolai

programok, versenyek, tombdsitett tanérai foglalkozasok esetében:
Feladat Felelds  [Hatdridé
Az igazgatd tajékoztatdsa a programtervrol, a iszervezo a program id6pontja el6tt
kirandulas jellegérol. ipedagdgus egy honappal
A tajékoztatisnak tartalmaznia kell:
- aprogramtervet,
az utazasi tervet,
- aprogram jellegét, |
- arésztvevo didkok és kisérd tandrok nevét.
Sziil6i tajékoztaté megtartdsa a programrol és a szervezd a szervezés megkezdése
program koltségeirol. pedqg_égus clott ]
Sziiléi nyilatkozatok (1. szimt melléklet) kiosztasa [szervezo a program iddpontja el6tt
iés bekérése pedagogus egy hénappal
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
L asziilo nevét, elérhetOségét, |
b atanuld nevét, osztalyat,
- asziilb engedélyét a programon valo
részvételre.
] _ SZETVEZO a program idépontja el6tt
Az utazést biztosito szallit6 cégtdl nyilatkozat (2. pedagbgus 15 nappal
szamu melléklet) kérése.
A nyilatkozat kiterjed:
- az autobusz miiszaki éllapotara,
- személy és targyi feltételek meplétére. B |
Az utas lista elkészitése és dtadasa az intézmény T @ program idépontja eldtt
vezetbjének. pedagdgus 5 nappal
Az utas lista tartalmazza:
- az utazason résztvevo tanulok torvényes
képvisel6jének nevét, azonnali
elérhetéségét
_ , ..., [szervezd a program idépontja elétt
Kulfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas nedagbgus 15 nappal
biztositasa, arrdl a szallasfoglalas dokumentumanak

ibemutatasa, az utasbiztositds megkotése
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