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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szamara a struktira és miikodés alapveto iranyelveit €s rendszerét.
Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél-és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2023. évi LII. térvény - a pedagdgusok 0j életpalyajarol
e A 2011. évi CXIl. torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,
e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol,
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6ld 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol,
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérol,
e GDPR Adatvédelmi rendelet

1.2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik a fdigazgatoi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. A
szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezd érvényii.

1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Személyi hatélya: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldkra, a tanuldk szileire,
valamint a pedagdgusokra és mas alkalmazottakra. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel munkakapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Idébeli hataly: A szabalyzatot az iskola nevelétestiilete fogadja el a DOK és az SZMK
véleményének kikérésével, a fenntartd jovahagyasaval Iép életbe és hatdrozatlan idére szol.
Az SZMSZ nyilvéanos.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmeny adatai
Hivatalos neve: Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Székhelye: 8756 Csapi, Pet6fi u. 5-7.
Kdznevelési és egyéb alapfeladatai:

— kollégiumi ellatas

— é&ltalanos iskolai nevelés - oktatas

— szakképz0 iskolai neveles — oktatas
Tipusa: kdz0s igazgatasu kdznevelési intézmény
OM azonositdja: 037557
Kdzponti telefonszama: +36-30-399-3957
Internetcime: www.iskolacsapi.hu
E-mail cime:_info@iskolacsapi.hu
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2.2. Az intézmény bélyegzéi és lenyomatai

Hosszu:

Térségi Altalanos Iskola,

Szakliépzd iskola és Kellégium
E756 Csapi, Petdfi S, u. 5-7.

Kor:



2.2.

Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje

s\ 0T e [0 866 - 1|20

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Zala varmegye m
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont m 0 5.
OM azonosito: 037557

Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

o

LIRS

. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium

2.1. Székhely:

. Feladatellatasi helyei

8756 Csapi, Petofi utca 5-7.

. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont
3.5. Fenntarto székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
. OM azonosité: 037557
. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 8756 Csapi, Petdfi utca 5-7.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.
6.1.1.5.

6.1.1.6.

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 10 f6)

also tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

felndttoktatds - nappali munkarend (felveheté maximalis tanuléi létszam: 10 8)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi létszam: 5 f6)

felnéttoktatas - nappali (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 3 3)

képességkibontakoztaté felkészités

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1.
6.1.2.2.
6.1.2.3.
6.1.2.4.
6:1:2:5;

nappali rendszert (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 130 f6)

also tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas - beas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok. értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 50 f6)



6.1.2.6. képességkibontakoztato felkészités

6.1.3. kollégiumi ellatas
6.1.3.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszdm: 170 £6)

6.1.3.2. a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényfi gyermekek, tanuldk
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer( (felveheté maximélis tanuléi Iétszam: 50 f6)

6.1.3.3. externatus

6.1.3.4. dltaldnos iskolai, nemzetiségi beds cigany, sajatos nevelési igényfi

6.1.4. szakképzo iskola
6.1.4.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 60 f6)
6.1.4.2. évfolyamok szama: harom
6.1.4.3. a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi

fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 10 £6)

6.1.4.4. kizarolag szakképzo évfolyamok

6.1.4.5. Dobbanté program - 2021/2022. tanévtdl: Miihelyiskola - 2021/2022. tanévt6l: Elelmiszeripar agazat:
Siitdipari és gyorspékségi munkas részszakma, oktatas idétartama: 320-480 ora, iskolai eloképzettség:
alapfok iskolai végzettség és betoltott 16. életév vagy dobbantd program; Turizmus-vendéglatas
agazat: Szakdcssegéd részszakma, oktatas idotartama: 600 ora, iskolai eldképzettség: alapfoki iskolai
végzettség €s betoltott 16. életév vagy dobbantd program

Szakmaék a 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben

A B C D E F
Agazat Szakma Szakma Szakma Szakmai oktatds Szakmai oktatas
azonositod megnevezése  szakmairanya  idGtartama - alapfokii  idotartama - érettségi
$zam iskolai végzettséggel végzettséggel

1. Epitéipar 407320602 Badogos 3év
2. Epit&ipar 407320603 Burkolé 3 év
3. Mezdgazdasag és 408211701 Erdémiivels- 3év

erdészet fakitermeld
4. EpitSipar 407320608 Koémiives 3év
5 Turizmus- 410132305 Szakacs 3év

vendéglatas

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga
7.1. 8756 Csapi, Petdfi utca 5-7.

7.1.1. Helyrajzi szama: 145 hrsz.

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4681.2 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.3. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.



3. Szervezeti felépités és vezetés

Az intézmény szervezeti egységei €s a vezetdi szintek, a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a
vezetOk és a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

iskolatitkar
f&igazgaté-helyettes l kollé gium intézmeényegysé g-vezeto }
[ pedagogusok } i { gondnok |
pedagogial asszisztensek pedagogiai } ﬁ“rh‘""“m'k

asszisztensek

takaritok

mosoda

3.1. Azintézmeény felelds vezetdje

Az intézmény felelds vezetdje a foigazgato.

Az iskola vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

A f6igazgatd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat Utjan
tortenik. A palyazat melldzhet6, ha a féigazgaté ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelGtestllet egyetért. Egyetértés hiadnyaban, tovabba a fdéigazgatdé harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezd.

3.1.1 A Foigazgato altalanos kotelezettségei:
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.
o Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakeért.

Foigazgato feladatai és felelossége:

felel az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,

képviseli az intézmenyt,

felel a pedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéseeért,

felel a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

felel a nevel6 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

felel a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o felel az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekkepviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, illetve sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmikodéseért,

o felel atanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
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o felel a gyermekek, tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatdnak megszervezéséeért,

o felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra, a miikddtetore

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, illetve a miikodtetd egyetértését kéri.

o elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozd javaslatokat, és azt a
nevelGtestiilettel elfogadtatja.

e azintézmeény SZMSZ-t a neveldbtestiilet, az iskolaszék és a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével késziti eld és fogadtatja el.

e Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, illetve a miikodtetd
egyetértését kéri,

e apedagdgiai program figyelembevételével kozéptava 6t évre sz416 tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara egy tanitasi évre sz6lo
beiskoléazasi tervet készit, amelyeket tovabbitja a fenntartd felé jovahagyasra,

e aziskolai tantargyfelosztast a tankeriilet vezet6jével egyeztetve késziti el,

felel a fenntartd, illetve a mikodtetd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatd

gondossaggal vald kezeléséert,

felel az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informaciods rendszerbe rogzitett adatokért,

a mindsitd vizsga €és a mindsitési eljaras soran féigazgatoként tagja a mindsitd bizottsagnak,

kijeloli a gyakornokot segit6 szakmai vezet6t (mentort),

egytttmiikodik a fenntartoval az intézmény munkaer6-gazdalkodasanak kialakitasaban,

a betoltetlen allashelyekre a fenntartoval egylittmiikodve palyazatot hirdet, lebonyolitja a

palyazati eljaréast,

az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatoi jogkort a fenntartd szabalyzatai

alapjan,

elkésziti és egyezteti az alkalmazottak munkakori leirdsat, sziikség esetén modositja azokat,

a fenntartoval egyeztetve helyettesités céljabdl kinevezi az intézmény dolgozoéjat,

felel az alkalmazottak munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért,

az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben

foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozésaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a

munkavégzeést havonta igazolja,

e munkdjanak megkezdése el6tt koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb 1don beliil értesiti a tankertileti
igazgatdt és a helyettesét,

e szervezi és koordinalja a szakiskolai képzéshez és vizsgaztatashoz kapcsolodé feladatokat a
szakképzési torvényben meghatarozottak alapjan,

e gondoskodik a szakiskolai tanulok helyben torténd nyari szakmai gyakorlatanak
megszervezeésérol,

e szervezi és koordinalja a kollégiumi nevelést a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak figyelembevételével a helyi pedagdgiai program szerint,

e tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli:

— az altalanos iskola
— a szakképzo iskola
— akollégium
pedagdgiai, taniigy igazgatasi munkajat.

3.1.2 A féigazgato helyettesitése az intézmény iranyitasaban
A foigazgatd tavolléte esetén a fOigazgato-helyettes latja el a helyettesités feladatait. A
foigazgatd akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat,
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amelyeket a foigazgatd sajat hatdskorében tart fenn. Tartdés tavollét esetén a fenntartott
iigyekben a helyettesités rendjét a féigazgato rendelkezése hatarozza meg.

3.1.3 A féigazgato-helyettes helyettesitése
Az féigazgato-helyettes tartos tavolléte esetén annak feladatait a féigazgato latja el.

3.1.4 Az intézményegység-vezeté helyettesitési rendje
A kollégium intézményegyseg vezetdjének tartos tavolléte esetén annak feladatait a féigazgato
latja el.

3.1.5 Az intézmény bélyegzéhasznalata
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az Intézmény aldbbi beosztasban dolgoz6 alkalmazottai
jogosultak:

— fbigazgatd

— foigazgato-helyettes

— intézményegység-vezetd

— iskolatitkar

— osztalyfénok (az osztalyfonok Kizardlag osztalyfonoki adminisztrécio soran, a

titkarsagon).

3.2. A foigazgato kozvetlen munkatarsai

A foigazgatd kdzvetlen munkatérsai:
o fbigazgatd-helyettes
e kollégium intézményegység — vezetd

3.2.1 A féigazgato-helyettes
Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kivil:
= javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara,
= irényitja és 0sszefogja az intézmény bels6 tovabbképzését;
= szervezi és iranyitja a tobbi egységet is kiszolgal6 intézményi, iskolai kdnyvtar
miikodését.
= tantargyfelosztas elkészitése, (évkozi modositasok is);
= osztalykialakitas, csoportbontasok;
= Orarendkeészités, modositasok atvezetese;
= képzési, oktatasi helyiségek terhelése;
= a munkateriilettel 6sszefliggd statisztikai adatszolgaltatas,
= tandran kiviili tevékenység iranyitasa,
= targyi-technikai eszkdzrendszere gondozasa, igények felmérése, kdzvetitése, fejlesztése,
= iskolai Unnepélyek szervezese,
= Oralatogatast végez, ellendrzi a tanitasi oran kiviili foglalkozasokat;
= tanulmanyi versenyek szervezése
=  a hataskorébe tartozé dolgozok kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése, ertékelése.

3.2.2 Az intezményegyseg-vezeto altalanos feladat- és hataskore

» az intézményegységben a foigazgatoval kozosen kialakitott stratégia szellemében ellatjak
az intézményegység vezetését, a kollégiumi nevelomunka tervezeset, szervezéset,
irdnyitasat és az értékelés ellenérzését,

= jrényitja, szervezi és ellendrzi a vezetese alatt allo intezményegységet és azt szakmai
ugyekben képviseli,

= felel6s intézményegysége pedagogiai munkajéért, az intézményegység méresi, értékelési
és mindségfejlesztési rendszerének mitkodéséeért
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3.2.3 Az intézményegység-vezeto

FelelOs:

= azintézményegységben a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysegert,

= anevel6 és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megléteért,

= atanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

= agyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalataval kapcsolatos feladatok
vegrehajtasaért,

= az adatkezelési és adatvedelmi szabalyok érvényesitéséért,

= az orszagos statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért,

» a tanugyigazgatdsi munkaért, valamint a rajuk vonatkozd jogszabalyok szerint a
vezetohoz utalt feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.

A kollégium intézményegység-vezeté sajatos feladat- €s hataskore:

Kdzvetlenll a féigazgato irdnyitasa ala tartozik.

Feladata az intézmény vezetdjének tavolléte esetén a helyettesitése, melyet a kovetkezok
szerint lat el: a féigazgatdé akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét,
kivéve azokat, amelyeket a fOigazgato sajat hatdskorében tart fenn. A féigazgato tartos
tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést a féigazgatd rendelkezése szerint latja el.
Feladatai:

" Elkésziti a kollégium éves munkarendjet.

. Onalldan dént a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.

. Ellenérzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag

megteremtésére.

= Szervezi a tanuldk heti utaztatasat.

. Kapcsolatot tart a tanité pedagdgusokkal és a sziilokkel.

" Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

. Irényitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagogiai és adminisztraciés munkajat.

. Elokésziti a kollégiumra vonatkozd statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari
iratok kezelésérol, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl és szakszert
hasznalataral.

. Elvégzi a kollégiumi KRETA rendszerben az adminisztratori feladatokat.

. Szervezi, segiti €s ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas

lebonyolitéasat.

. Felligyeli a kollégiumban az els6segélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a
tlizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

. Részt vesz a vezetOségi értekezleteken.

. Palyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

. Minden olyan, a munkako6rébdl adodé feladatot ellat, amivel a féigazgatdo megbizza.

3.3. Az SZMSZ-ben kijelolt tovabbi vezetoi feladatok és felel6sségi korok

3.3.1 Kiadmanyozasi jog
Kiadmanyozasi joggal a foigazgatd rendelkezik. Tavolléte esetén az altala megbizott magasabb
vezetének van kiadmanyozasi jogosultsaga.
a.) Az intézményi kiadmany alairasakor az alairdk:
e a f8igazgatd vagy
e foigazgatd-helyettes
e intézményegység-vezetd (kollégium).
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b.) Munkakoéri leirasukban rogzitett esetekben alairasi joga lehet az intézményegység-
vezetoknek.

3.3.2 Hataskorok atruhazasa
A foigazgatd egyszemélyi feleldsségének eérvényesilése mellett a kovetkez6 hataskoroket
ruhazza at:
o A képviseleti jogosultsag korébdl az intézményegységek szakmai képviseletét az
intézményegységek vezetdire;
e Az intézményi pedagdgiai program megvaldsuldsanak operativ szervezését, féigazgato-
helyettesi munkakdérre ruhdzza at.
e A nemzeti, etnikai oktatasi tagozat miikodésének vezet6i feliigyeletét foigazgatod-
helyettesi munkakdorre ruhédzza at.
o Az SNI gyermekek nevelesének, tanulok oktatasanak vezetoi ellenérzését foigazgato-
helyettesi munkakdérre ruhdzza at.

3.4. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo tgyek, atruhazasa

A nevel6testiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhdzott jogkor gyakorloi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.
A jogkor atruhdzasarol egyedi dontést adott alkalommal hozza meg a nevel6testiileti értekezlet.

3.5. Az intézmény nevel6-oktato munkajanak ellenorzése

3.5.1 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja, feladata:

= Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogo ellenérzése, a felmeriild hibak
észlelése és korrigalasa, a hatékonysag novelése.

» Diztositsa a vezetéknek a megfeleld6 mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

» jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagogiai, és jogi kovetelményektdl
valo eltérést,

» megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

= tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,

= tarja fel az intézmény nevelési programja, a kollégiumi nevelés és a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja, az iskolai nevelési program és helyi tanterv végrehajtasanak
hianyosségait,

= apedagdgiai hatékonysag mérése;

» t4jékozddas a pedagdgusok szakmai munkajanak minéségérol;

= egyes tanulocsoportok vagy évfolyamok neveltségi helyzetének, targyi tudasanak és
problémainak feltérképezése;

= az egyes tantargyak helyzetének felmérése;

= avaltozatos modszertani eljarasok alkalmazasanak ellenérzése;

» aszemlélteté eszkdzok célszerii és rendszeres alkalmazésanak, illetve ezek felujitasanak és
bévitésének vizsgalata;

= az évi feladatok, a vezet6i utasitdsok és a kozOsen hozott hatarozatok végrehajtidsanak
ellenOrzése;

= amunkarend pontos teljesitése;

» aneveld-oktatd munkadhoz kapcsolddo adminisztracio pontossaga;

= atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa;
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= atanulok értékelése, osztalyozasa, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése;

» jogszeriiség érvényesitése;

» a tanorédk, a gyakorlati foglalkozasok, a tandran kivili tevékenységek, a szintvizsgék és
beszamoldk latogatasa;

» atanuldi munkék ellenérzése, vizsgalata;

= az adminisztracios munkak ellenorzése;

= (sszetett vizsgalat (felmérés, kérd6iv) egy tantargy vagy egy nevelési feladat
vonatkozasaban;

= A pedagdgusok, az osztalyfonokok, és a munkak6zosség-vezetdk beszamoltatasa szoban
vagy irasban.

3.5.2 A nevel6-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak

A vezetok alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak eés a teriletnek a
folyamatos ellendrzése. A vezetéi ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének
megfeleléen  megosztottan  torténik. A fOigazgatdo, az  fOigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd, €s a kozépvezetdk ellenérzéseinek le kell fednilk a teljes
intézményi mikodést.

A foigazgaté ellendrzési illetékessége
A féigazgatd egyszemélyes felelés vezetd a belsé ellendrzés irdnyitoja. Ellenérzési joga
mindenre kiterjed.

Ellenérzési feladatai:

« biztositja az ellendrzési rendszer mikodtetésének targyi- es személyi feltételeit,

» elkésziti az éves belso ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,

« hataridéket ad az éves ellen6rzési Utemterv €s az ellendrzési programok dsszeallitasara,

« megkoveteli a bels ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

* megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

« elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket. folyamatosan ellendrzi,

« szamon kéri a feladatok, megbizasok teljesitését,

« tanévenkénti (itemezés szerint vagy eseti jelleggel meglatogatja a kiilinb6z6
foglalkozasokat (tandrai, tanoran kivili),

e évente tobbszor szardprobaszertien ellendrzi a vonatkozo szabalyok betartasat,

« évente tobbszor szurdprobaszeriien ellendrzi a titkarsag taniigyi, igazgatasi és
adminisztracios feladatait,

« informalédik az egyes tanuloi kozosségek helyzetérol, problémaikrol.

A foigazgato kozvetlendl ellenérzi
e az féigazgatod-helyettes,
e az intézményegyseg-vezetd €s
e ahozzé kdzvetlenil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

A féigazgatd-helyettes ellendrzési illetékessége kiterjed az aldbbiakra:
« nevelési program és helyi tanterv feladatainak végrehajtasa.
« munkatervi feladatok megvaldsitasa.
« anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez.
« apedagogusok szakmai és modszertani felkésziltségének, tevékenységének vizsgalata.
« pedagdgusok es mas kdznevelési foglalkoztatottak munkafegyelmere.
« tanlgyi dokumentacid vezetése: a torzskonyvek, napldk nyilvantartasok, a statisztikak,
vezetése.
« az értékelések készitese.
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« atalordk, helyettesitések pontos megallapitasa.

« gyermek- és ifjusagvédelmi munka.

« azintézményi rendezvényeken val6 feladatellatds minésége.

* az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése.

e eQészség- és balesetvédelmi, valamint tiizrendészeti ellendrzés.
« afenntartd altal el6irt ellenérzések végrehajtasa.

Az intézményegyseg-vezetd illetékessége:

Az foéigazgato-helyettes ellendrzési illetékességével megegyezd, az intézményegységuk
vonatkozasaban. Tanevenkeénti temezesben latogatjak a szakképz6 iskolali, illetve kollégiumi
foglalkozésokat, a tanorékat, illetve tandran Kivlli foglalkozdsokat; a pontos
foglalkozaskezdéseket, tigyeletes vezetoként ellendrzik a Hazirend betartasat; rendszeresen
ellenérzik a pedagogusok adminisztracios munkajat, munkafegyelmét; a munka-, tiiz- és
vagyonvedelmet

A munkakozosseg-vezerdk ellendrzési illetekessége es feleldsségi kore
Teljes ellenérzési jogkdrrel rendelkeznek a munkakozosség tagjai felett.
Feleldsek a munkak6zosségi munka megszervezéséért, a szakmai irdnyitdséért ¢és az
ellenérzéséért.
A munkakozosség vezetd ellendrzési feladatai:
« anevelési program, helyi tanterv szinvonalas megvaldsitasa, a reélis kévetelmények
kidolgozasa,
» nevelési tevékenységi tervek programhoz igazodd, hataridore torténd elkészitése,
« tehetséggondozo és felzarkdztatd foglalkozasok, szinvonalas megtartasa,
« aszertarak fejlesztése, gondozésa, leltarozasa, selejtezés javaslat benyujtasa,
« ataneszkozok (fejlesztési) karbantartasa, rendelési listajanak dsszeallitasa,
« az anyagok célszer(i és takarékos felhasznalasa,
« atanlgyi dokumentacio és a tanulokra vonatkozd adminisztracioellendrzése,
« az nyilvantartasok, a statisztikak, az értékelések, az adminisztracio vezetése,
» amunkakozdsség pedagogusainak a munkakodzosség tevékenységi teriiletén torténd
kovetkezetes értékelése.

Az osztalyfonokok
Ellenérzési terlleteik:
« adolgozatiras, a hazi feladatok és az egyéb tanul6i elfoglaltsagok egyenletes elosztasanak
koordinalasa a tanuldi tulterhelés megel6zése érdekében,
« atanuldok magatartasanak, tanulmanyi elérehaladésanak és erkolcsi fejlédésének
vizsgélata, fegyelmi helyzetik,
* ahidnyzasok, a hosszabb idejii tdvolmaradasok okdnak vizsgalata, az igazolasok
teljesitése,
» az osztaly ligyviteli munkajaval kapcsolatos teenddk pontos elvégzése €s ellendrzése.

3.5.3 Az ellendrzés médszerei és mdodja
- Oralatogatas;
- Oraelemzés;
- beszdmoltatés;
- eredményvizsgalatok, felmérések;
- napldellendrzés, dokumentumok ellenérzése.

Az ora ellendrzését végzé személy a KRETA naploban az ellendrzés tényét igazolja.
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A pedagdgus adminisztracios feladatainak ellenérzése folyamatos az iskolavezetség részérol.
Az ellendrzést végzo feladatai a munkakari leirasban jelennek meg.

Az egyes szakterileteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a munkakdzosségek
kiértekelik, megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik a felelés vezeténél.

Az el6z6 tanitdsi év cllenérzéseinek tapasztalatait 0sszegezni kell a tanévzard értekezletre,
megéllapitva, hogy az esetleges hianyossdgok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele szikseges.

Az ellenérzés soran felmerult hianyossadgokkal, problémakkal oOsszefiiggd intézkedésekr6l
intézkedési terv készul. A hibak kijavitasa utdlagos ellendrzéssel torténik.

Az ellendrzés végrehajtasa:

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére vonatkozO terv része az éves belsé ellenérzési
tervnek, melyet az éves munkaterv mellékleteként a fGigazgato készit el. Az éves belsd
ellen6rzési terv tartalmazza a pedagdgiai munka belsé ellenérzésén Kivill az intézménymiikodés
torvényessegenek, gazdalkodas, a vagyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a tiiz és
balesetvédelem, alkalmazottak egészségligyi alkalmassaganak biztositottsagaval kapcsolatos, az
alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirasnak valé  megfeleldségét attekintd
ellendrzést is. Az éves bels6é ellendrzési terv tartalmazza tovabba, az ellendrzést végzok
megnevezését, az ellenérzés id6pontjat €s idOtartamat, az ellenérzéssel megbizott altal
készitend6 ellenérzési jelentés leadasanak hataridejét.

a) Ertékel6 (realizalo) megbeszélést kell tartani az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten,
ahol részt vesznek: az ellendrzést végz6 személyek, az ellendrzott terlilet felelds vezetdje, és a
féigazgato altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést végzé személy vagy személyek dsszegzik az ellenérzés megallapitésait, - (a
feltart hianyossagokat, és a kedvez6 tapasztalatokat is célszerti bemutatni) - az ellenbrzott
személy véleményét kifejtheti az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatosan.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni.
« ahibak és a mulasztasok jellegére,
« arendszerbeli okokra,
e azelbidézo korulményekre,
« afelel6s személyekre.

A megéllapitott hidnyossdgok megszintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevekenység javitdsara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékel6 megbeszélésrdl jegyzokonyv készil, melyet a jegyz6konyvvezetd, az ellenérzést

végzo ir ald. A jegyzOkonyv az ellendrzott nyilatkozataval zarul. A nyilatkozat a kovetkezo:

NYILATKOZAT

A A jegyz6konyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.
B. A jegyzokonyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal az alabbiak miatt nem
értek egyet:

Az ellendrzon Kiegészitései, megjegyzései:

Datum: Alairés:
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Az ellendrzést kovetd intézkedések:
Az értékelé megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelds
vezetd koteles megtenni.
Az ellenérzott teriilet felelés vezetdje intézkedik:

« ahibék, hianyossagok javitasarol,

« akaros kovetkezmények ellenstlyozasardl,

« amegel6zés feltételeinek biztositasarol,

« af0Gigazgatd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

« afelel6sség vizsgalatarol, annak modjarol,

« akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.
Kirivd szabalytalansdg vagy hianyossdg esetén az intézmény vezetéje rendeli el a
szlikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodéséért a foigazgatd felelds.
Ezen talmenden az intézmény minden felelds beosztadst dolgozoja felelés a maga terileten.
A Dbels6 ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy legaldbb két évente valamennyi
pedagogus munkajat ellenérizzék, értékeljék. A pedagogus kérheti, hogy munkéjanak segitése
érdekében Oralatogatds soran felmérjék nevelé és oktatd munkajanak hatékonysagat,
értékeljék pedagdgiai modszereit.

3.5.4. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek

« anevelési program, helyi tanterv teljesiilése, (tervezett célok megvaldsulasa az
intézmény teljes tevékenységrendszerében, beleértve a foglalkozasok, tandrak
ellendrzését)

 amunkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

« pedagogusok pedagoOgiai munkat tervezd, szervezd, megvalositd tevékenységének
ellen6rzése,

« anevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

« apedagdgusok mddszertani munkajanak ellenbrzése,

« agyakorlati képzés szinvonala, dokumentalasa

+ a dolgozok munkafegyelmének ellendrzése,

« agyermekek, tanuldk elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak
és szorgalmanak felmérése, értékelése,

« apedagdgiai munkahoz kapcsolddé taniigyi nyilvantartasok, és mas tanugyi
dokumentumok folyamatos €s szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

« aszakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobak, kollégiumi  helyiségek tantermek,
tanmithely berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,

« agyerekek, alkalmazottak egészseg- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasa,

"r

+ a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:

Az intézmény toérveényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

pedagdgiai program

szervezeti és miikodési szabalyzat

éves munkaterv

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumét a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmeny pedagégiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szdmara a koznevelési torvény 24. 8 (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében meghatéarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belul annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthatd és szabadon véalaszthato tandrali
foglalkozéasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve atankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindésitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei k6z6tt — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az  iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

¢ A tanuldknak az intézmenyi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéaciokat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 a foigazgatéi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatéssal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a féigazgatd késziti el, elfogadasidra a tanévnyitd
értekezleten kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmeény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4.2. Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi dokumentumok
e Hazirend
Gyakornoki szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Bantalmazaskezelése protokoll
Helyi értékelési szabalyzat
Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Kozérdekii adatok kozzétételérdl és megismerésére irdnyuld kérelmek intézésérol
sz616 szabalyzat
A kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szolo szabalyzat
Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Tankonyvtéri szabalyzat
Esélyegyenldségi terv
Orszagos tanulmanyi és tehetséggondozo verseny versenykiirasat és lebonyolitasat
meghatéarozo szabalyzat

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Intézményiinkben hasznalatos KRETA digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az
iskola vezet6i, tandrai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavéltas vagy a tanulGi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

4.3.1 Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

- el kell latni a féigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- Aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalast:
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,elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkent kell meg6rizni.
A papir alap( irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvedelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgato felel, valamint a hitelesitésrél a féigazgatonak kell
gondoskodnia.

4.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairadsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgato &ltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes/intézményegység-vezetd) férhetnek hozza.

4.4. Az intézmény miikodését meghatarozo értekezletek
4.4.1 A vezetéség értekezletei

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, melyr6l emlékeztetd
feljegyzés készil. Az intézmény vezetéje sziukség szerint, de havonta legalabb két
alkalommal vezet6i értekezletet tart. A vezet6i ertekezleteken a résztvevék beszamolnak a
szervezeti egységek miikodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a
problémakroél, valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— fbigazgato,
— foigazgato-helyettes,
— intézményegység-vezeto,
— szakmai koz6sségek vezetdi,
— meghivottak.

A vezetdi ertekezlet feladata:
— t4jékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kozossegek munkajarol,
— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkret tennivaloinak attekintése.
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Rendkivili vezetdi értekezlet:
— a foigazgato az altalanos munkaidén beliil barmikor dsszehivhatja.
— az intézményben eléforduld varatlan, nem tervezett események megbeszélésére,
— hataridés feladatok feladatmegosztasaval kapcsolatos egyeztetésre szolgal.

4.4.2 A vezet6ség beszamoldi

A vezetdség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalat pozitivumokroél és hianyossagokrol.

Az intézmény vezetOsége az intézményi ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s
javaslattevé joggal rendelkezé Kibévitett vezetéi értekezletet hiv 6ssze szikseg szerint,
amelynek tagjai pl. a sziilok kozosségének vezetdje, a diakkozgylilésen megvalasztott
didkképviseld.

4.4.3 Alkalmazotti munkaértekezlet
Az intézmény vezetbje szilkseg szerint, de évente legalabb két alkalommal alkalmazotti
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojét.
A f6igazgatd az alkalmazotti értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdrilményeinek alakulésat,

— ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a foigazgato allitja 6ssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

444 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok erdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekkepviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény miikodését segito testuletek, szervek és kozossegek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, meg6rzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.
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5. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

e Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettlk:

e A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e A 20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti k6znevelés tankdnyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII torvény

e A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

5.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatdsa. Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanul6i részére rendelkezesre
alljanak.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata. A
tankonyvellatassal kapcsolatos hataridoket a 17/2014. EMMI rendelet szabélyozza.

Az iskolai tankonyvellatds keretében Kkell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankOnyvek az egész tanitasi év soradn az iskola tanulGi részére rendelkezésre alljanak. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz t6rténd
eljuttatasa.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziilé6i munkak6zdsseg véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

A tankonyveket a sziilok illetve a tanuldk augusztus utolsd hetében vagy az elsé tanitasi héten
vehetik at.

5.2. A tankdnyvek kivalasztasanak elvei

Az iskola 1-8. évfolyamén az adott évfolyamon érvényes Nemzeti Alaptantervhez, szakképz6
évfolyamon a Szakképzeési Kerettantervhez illeszked6 tankdnyvet rendel.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet Kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozdsaban van tartds tankonyv, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartos tankdnyveket részesiti elényben.

5.3. A tankonyvfelelés megbizésa

A tankdnyvellatas megszervezésere és lebonyolitasara a féigazgato tankonyvfelelést biz meg.
A végrehajtds a tankonyvfelelésnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodéasban
meg kell hatérozni a feladatokat és a dijazas mértéket.

5.4. Az ingyenes tankonyvellatas rendje

A tankdnyvtamogatdasban részesiilok kore

Az intézménylink altalanos iskolai, szakképzé iskolai évfolyamain valamennyi tanul6 alanyi
jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult.

A 1-10. évfolyamokon az ingyenes tankOnyvellatds a munkaflizetek kivételével
tankonyvkolcsdnzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval torténik.

A tankonyvellatas modja

A tankOnyvellatas feladatainak ellatasahoz az intézmény a Konyvtarellaté Kiemelkedden
Kdzhaszni Nonprofit Kft.-vel szerzédést kot a tankonyvek forgalmazasara vonatkozoan.
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5.5. A tankonyvellatés feladatai

Tankonyvigények
Osszesitése tantargyanként

munkak0z0sség-vezetok,
foigazgato-helyettes

marcius 31.

A tanuléi adatok
aktualizalasa a KELLO
rendszerében

tankonyvfelelds

aprilis 16.

A rendelkezésre allo
hasznalt tankdnyvek
mennyisegének felmérése

féigazgatd

aprilis 20.

A sziil6k tajékoztatasa a
tankonyvrendelésrol

féigazgatd

aprilis 23.

A fenntartd egyetértésének
beszerzése a
tankonyvrendeléshez

tankonyvfelel6s, féigazgatd

aprilis 27.

A tankonyvrendelés
rogzitése a KELLO
rendszerében

tankonyvfelelos

aprilis 30.

Iskolai kdnyvtarbdl
kolesondzhetd tankonyvek,
ajanlott és kotelezd
olvasményok jegyzékének
kozzétetele

kdnyvtaros

majus 31.

A kolcsonzott
tartdstankonyvek
begylijtése

osztalyfonokok,
tankonyvfelelds

junius 12.

A neveldtestiilet, a
didkdnkormanyzat, a
fenntarto tajékoztatasa a
tankonyvellatas iranti
igényrol, véleményiik
kérése a
tankdnyvtamogatas
rendjének
meghatarozasahoz

féigazgatd

junius 15.

A sziilok és a fenntartod
tajékoztatasa az iskolai
tankonyvellatés helyi
rendjérdl

féigazgatd

junius 17.

A tankdnyvrendelés
maodositasanak rogzitése a
KELLO rendszerében

tankonyvfelelds

junius 30.

A kiszallitott tankényvek
atvétele

tankonyvfelelds

augusztus

A tankonyvek kiosztasa

tankonyvfelelds

szeptember elso hete

Pétrendelés rogzitése a
KELLO rendszerében

tankonyvfelelds

szeptember 15.
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6. Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

6.1. Elrendelés

Bombariado elrendelése, illetve rendkivili esemény esetén az intézkedés a foigazgato, tavolléte
esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

A felelés vezetdnek az intézményegységében tortént rendkiviili eseményrdl a foigazgatot
haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A f6igazgaté intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb
megtorténjen. A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl a foigazgatd
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az épulet elhagyaséat kell elrendelnie amennyiben a legkisebb gyand vagy jel arra utal, hogy a
gyermek, tanuldk testi épségét az épiletben maradas veszélyezteti, az éplletet a tanuldkkal, a
gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a tanuldk felligyeletét ellatd pedagdgusok és az intézmény egyéb alkalmazottai a
bombariadd terv alkalmazéasaval vesznek részt.

6.2. Az éplletek Kkilritése
Az éplletek kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiiletek kiiiritésének idGtartamarél, a
tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatdsag informacidja szerint a féigazgatd vagy az
intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
A bombariadd miatt kies6 orak potlasarol a téli, tavaszi €s nyari sziinid6 terhére hoz intézkedést
a féigazgato.
A Tlzvédelmi Szabalyzat Tizriado terve szerint koteles eljarni a féigazgatd és az intézmeny
minden alkalmazottja, tanul6ja bombariad6 esetén.
Tlizriadd terv részletezi:
- a tlizjelzés, riasztas maodjat,
- az épulet elhagyasanak modjat,
- az iskola alkalmazottainak tennivaldit,
- levonulasi tervet.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezdkre:
- Az épiiletb6]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tart6 nevelonek a
tantermen kivil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartdzkodo tanuldkra is gondolnia kell.
- A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
- Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kivil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartézkod6 tanuldkra is gondolnia kell.
- A kiurités soran a mozgasban, cselekvesben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell.
A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet, a foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épulletben.
Ha az id6jaras engedi a tanulok pedagdgus feliigyelete mellett az udvaron, a sportpalyan
tartdzkodnak. Ha az id6jaras miatt fedett térben valo tartdzkodas indokolt és az Intézményben
nincs olyan épiilet, amely a védelmi zonaban taldlhatd, ugy a kozelben elérhetd épiiletet kell
igénybe venni. A faluban a polgarmesteri Hivatal épiiletében.

6.3. A bombariadé lefujasa, illetve egyéb rendkivili esemeny megsziintetése

A bombariadd lefujasa, illetve egyéb rendkivili esemény megsziintének megéallapitasa a
foigazgato, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti
meg, ha a hatdsdgok egyértelmiien megéallapitottdk, hogy vakriasztds tortént, vagy
hatastalanitottdk a bombat, illetve kimondtdk a veszély elharuldsat. Ez esetben értesiti az
illetékes a menekdilési helyszin parancsnoka feladatot ellaté pedagogust, aki a menekdlési
helyszinen tartozkodo pedagogusokkal és az egyéb alkalmazottakkal egydtt visszavezetteti a
csoportokat az intézménybe.
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7. Az intézmény munkarendje

7.1. A vezeték és az alkalmazottak altalanos munkarendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épuletben tartézkodni Az
egyes vezetok tavolléte esetén az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje alapjan torténik a
helyettesités. Az intézmény zavartalan miikkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét
az intézmény vezet6je allapitja meg. A munkakori leirdsokat az vezeté helyettesek készitik
el, és a foigazgato hagyja jova. A munkakori leirdsokat minden nevelési év, tanév kezdete
elott feltl kell vizsgalni, valamint minden olyan alkalommal, amikor munkaszervezési
szempontbol szikseges.
A vezeté helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka és pihené id6
figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadségéanak kiadasara.
A kollégiumi pedagbdgusok altalanos munkarendje: a tantargyfelosztds és a munkakori
leiras szerint.
Az iskolai pedagogusok altalanos munkarendje: a tantargyfelosztds és a munkakori leirds
szerint.
A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje: a munkakori leiras szerint:

- Pedagogiai asszisztensek

- Iskolatitkar

- Apolo

- Karbantarto

- Takaritd

- Mosodai dolgoz6
A munkabol val6 tavolmaradast eclézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkivili tdvolmaradast legkésdbb a munkaidd
megkezdése el6tt 1 oraval jelezni kell.

7.2. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés
Az intézményben kialakult gyakorlat alapjan a kovetkez6 munkakorrel rendelkez6 személyek
rendelkeznek kulccsal és belépési kulccsal:

- fbigazgatd

- féigazgato-helyettes

- kollégium intézményegység vezetd

- iskolatitkar

- karbantartd

7.3. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei
Az alkalmazottak kotelesek, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkaveégzés pontos
megkezdésére rendelkezésre alljanak.

7.4. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

« az intézmény zavartalan feladatellatasa,

« adolgozok egyenletes terhelése,

e aratermettség és alkalmassag,

« aszikséges szakmai felkésziltség.

A 3 honapnél hosszabb iddtartamra vonatkoz6 megbizést (pl. allandd helyettesités, munkatervi
feladat ellatasa, stb.) a féigazgatd adja, az intézményvezetés javaslatainak figyelembe
vételével.
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7.5. Az intézmény miikodési rendje

7.5.1 Az intézmény &ltalanos rendje
Az intézmény teljes terliletén, az épiletekben és az udvarokon minden alkalmazott
kotelezettsége:

« agyermekek, tanulok védelme,

+  Vvédeni az intézményi tulajdont, meg6rizni az intézmény rendjét és tisztasagat,

« takarékoskodni az energiaval, a szlikséges anyagokkal,

» eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

« betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

« rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

7.5.2 Az intézmeény nyitva tartasa
«  hétfé 7.00 oratol - pentek 15.00-ig
« Sziinetek iddtartama alatt nyitva tartas csak a foigazgatd engedelyével szervezett
programokon van.
« Az intézmény a sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva, ilyenkor az iskola —
szukség esetén - gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

7.6.  Aziskola tanuldinak munkarendje, a hazirend
Az intézmény tanuldinak iskolai és kollégiumi idobeosztasat, annak szabalyozasat az intézmény
hazirendje tartalmazza.

7.7. A belépés és benntartdzkodas rendje

Az intézmény tanitasi sziinetekben (gyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 —
15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyéaban
— zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
foigazgato ad engedélyt.

7.8. Az intézményben tartézkodéas rendje
A tanodran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak a féigazgatd engedélyével lehet.
Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban
torténik 8.00 6ra és 15.00 6ra kozott.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény féigazgatoja hatdrozza meg, €s azt a szlinet megkezdése
eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldok tudomasara hozza. A nydri sziinetben az irodai ligyeletet
kéthetente kell megszervezni.
Az intézmény éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelmeéért

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

e atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert

e azintézmény SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért
A tanuldk az intézmeény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak a féigazgatd adhat felmentést.
Az intézmény éplletében az alkalmazottakon és a tanulokon kivil csak a hivatalos ligyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az a fbigazgatotol engedelyt kaptak (pl:
helyiségbérlet eseten).
Az intezmény helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai

27



foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalok kiilsé
igénybe vevOk csak a megallapodas szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak az
éplletben.

A kollégiumban a tanulok a féigazgato vagy a kollégiumi intézményegység vezetd engedélyével
fogadhatnak latogatot.

7.9.  Atanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

7.9.1 A foigazgato feladata

- A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa. A tanév soran kéthavonta koteles a
foigazgatd az foigazgato-helyettessel, a kollégiumi intézmeényegység-vezetovel Kijel6lt
karbantartoval balesetvédelmi szemlét tartani. A hibak, baleseti veszélyforrasok
elharitasat a karbantartdk, teljesitését a kollégiumi-intézményegyseg vezeto ellendrzi.

- Véd6é 0vo rendszabédlyok meghatarozésa az intezményi csoportszobak, tantermek,
kollégiumi és egyéb helyiségek, az udvar, intézmenyen kivili tartozkodas idejére. A
gyermekekkel, tanulokkal betartandé szabalyokat a helyiségre vonatkozdéan minden
helyiségben kifliggeszti.

- Az alkalmazottak ellenérzése annak eérdekében, hogy az intézmény teriletén a
gyermekekre, tanuldkra veszélyes eszk0z, szerszam csak a legszukségesebb
id6tartamig, az adott felGjitasi, egyéb szerelési, karbantartasi tevékenység idejéig, és
csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet, s gyermek, tanulé a kdzelében
nem tartozkodhat.

- Kiemelten ellen6rzi az udvaron, a tanuldkat feliigyel6 pedagogusok felligyeleti
tevékenységének megfelel6ségét.

Az elsdsegélynyijto dobozok elhelyezése, helyiségek felsorolésa:
- iskola orvosi szoba
- nevel6i szoba
- kollégium porta

- tanmihely

- tankonyha

- Ovoda

7.9.2 Minden pedagbgus feladata

Az intézményben vald tartdzkodas sordn a gyermekek, tanulok altal betartandd védo, Ovo
eldirasokat irdsba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek, tanuloknak oktatni kell.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,
a foglalkozéasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartasformakat az
iskolai, kollégiumi nevelési év megkezdésekor, valamint szlikség szerint minden olyan
esetben, ha a csoport intézményen kivili programon vesz részt, életkoruknak és fejlettségi
szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalméat dokumentalni kell a
csoportnapldban, foglalkozési napldban.

A gyermekek, tanulok egészsége, testi épsége megbrzéséhez szilkséges ismeretek
elsajatitasarol meggy6z6djék, folyamatos betartatasarol gondoskodjon. Ha az egyes védo, 6vo
el6irast megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek, tanulok figyelmét a betartasukra.
Az eldirasok begyakorlasarol gondoskodni kell. A szabalyokat be nem tartd gyermeket, tanulot
fegyelmezni kell.

Ha a pedagdgusok és a kisegité személyzet a szabalyok megszegésére nem reagal, a
gyermek, tanuld kotelessége a hozza legkozelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa a
rendbontasra.

Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti arulkodasnak. Koteles intézkedni, ha kell azonnali
esetmegbeszeélést tartani a gyerekek olyan korével, melyet a szituacio indokol.
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Amennyiben azt észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
haladéktalanul jelezzék a foigazgatd vagy helyettesei felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megsziintetése szikséges.

Minden varatlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek, tanuldk biztonsagarol.

7.9.3 Osztalyfonokok feladata
A tanév megkezdesekor az els6 osztalyfénoki Ordn az osztalyfonoknek ismertetni kell a
tanulokkal az egeszseguk és testi épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes
foglalkozésokkal egyutt jard veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
Ismertetni kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat ugy, mint:

- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait;

- a rendkivili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, termeészeti katasztréfa stb.)

bekdvetkeztekor sziikséges teendéket, a menekulési Utvonalat, a menekdlés rendjét;
- atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Az osztalyfonok a balesetvédelmi oktatast koteles dokumentalni. A tanuldkkal kozolt
balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az napléba és az ellenérzébe be
kell jegyezni.

A tanév folyaman torténé osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalméval kilon oktatast kell
az osztalyfonoknek tartania, az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az oktatas napjan hianyz6 tanuldkat potoktatasban kell részesiteni.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét.

A pedagdgusnak (osztalyfénoknek, szaktanarnak) visszakérdezessel meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a szilkséges ismereteket.

7.9.4 Meghatarozott pedagogusok feladata

Koteles a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanar, a gyakorlatvezet6
a tanév legels6 szakdrajan, gyakorlati orajan oktatast tartani a tantargyi ordkon eléfordulo
specidlis veszélyforrasokrél, a baleseti lehet6ségekr6l. A megtartott specidlis, szakdérakhoz
kotott balesetvedelmi- tizvédelmi oktatds dokumentaldsa a szaktanar feladata.

A szaktantermekben csak tanari feligyelet mellett tartézkodhatnak tanulok. A
szaktantermekben levé technikai eszkozok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre
hivatott és Kkiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet. A szamitastechnikat,
kémiat, fizikat, testnevelést tanitdo szaktanarnak a tanev legelsé szakordjan kell felhivni a
tanulok figyelmét a tantargyi Ordkon eldfordulo specidlis veszélyforrasokra, baleseti
lehet6ségekre. A megtartott specidlis, szakordkhoz kotott balesetvédelmi- tiizvédelmi oktatds
dokumentalésa a szaktanar feladata.

Az els6 testnevelés oOrék, illetve barmely sportfoglalkozas el6tt munkavédelmi oktatést kell
tartani.

Tanul6i  Kisérlet elétt, géphasznalat, eszkdzhasznédlat alkalmdval a szaktandr eseti
balesetvédelmi oktatast tart.

7.9.5 Gyakorlati oktatast feliigyelo vezetd, gyakorlati oktatast végzé pedagoégusok
kotelezettsége

A gyakorlatvezet a tanév legelsé szakdrajan, gyakorlati orajan oktatast tartani az el6forduld
specidlis veszélyforrasokrdl, a baleseti lehet6ségekr6l. A megtartott specidlis, szakorakhoz
kotott balesetvédelmi- tiizvédelmi oktatds dokumentélasa a szaktanar feladata.

Tanuldk a gyakorlati munkavégzéshez sajat szerszamokat, eszkdzoket, anyagot nem hozhatnak
a képzés terlletére, azokkal munkéat nem végezhetnek.

Az egyéni védéruha és eszkdz biztositdsanak rendje a munkavédelemr6l szO0l6 1993. évi
XCIII. torvény eldirasainak figyelembevételével keriil megéllapitasra. Hianyos munkaruha,
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védoruha és felszerelés esetén a gyakorlatvezeté tanar a tanuldét a munkavégzéstél eltilthatja,
és a gyakorlat potlasara kotelezhet6 a védéeszkozét, felszerelését nem hasznalo tanulo.

A tanul6 gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés programjaban meghatarozott
feladat ellatdsara kotelezheté és csak egészséges, biztonsagos korltlmények kodzott
foglalkoztathatd, ezért a gyakorlatvezet6 szakoktatd tartozik felelésséggel.

A tanulét, a gyakorlati képzést szervezd, a gyakorlati képzési feladattal Osszefiiggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a gyakorlati képzés kezdetén, tartos tavollét utén, Uj
technol6gia, munkafazis bevezetését megelézéen, illetve szlikség szerint, baleset, rendkivili
esemény megtorténte utan.

7.9.6 Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkaterlletukon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek, tanulok
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket, a munkavégzéshez szikséges eszkozeiket mindig
zarjdk a gyermekek, tanuldk eldl, illetve a veszélyforrast jelent6 anyagokat (pl:
tisztitoszer, festék, higitd) koriiltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével gondosan
zarjak el.

7.9.7 Minden alkalmazott kitelessége

- A veszély fennéllasa esetén a veszély elharitdsa érdekében a sziikséges intézkedést
megtenni.

- Amennyiben megoldhatd, a veszélyt észlelé kotelessége a veszély elhéritasa, illetve a
szlikséges intézkedés megtétele;

- Amennyiben fentiek nem lehetségesek, a veszélyt észlel6 koteles haladéktalanul irdsban
(siirgds intézkedés esetén szoban) tajékoztatni a felelds vezetdt;

- A f6igazgatd feladata a veszélyforrds kivizsgalasa, és az elhéritisra utasitds adas a
karbantartonak, ill. kiilsé szakember bevonasa a veszély elharitasara.

7.10. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

7.10.1 A foigazgato feladatai

Lehetévé teszi az intézményi sziil6i szervezet és a DOK részvételét a gyermekbalesetek
Kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen arrél, hogy a megtortént balesethez hasonld
eset ne torténhessen meg.

Nem sulyos balesetek esetén:

« intézkedik a harom napon tal gyogyulé seériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel,

« a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkuldi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének, egy példany meg6rzésérdl
gondoskodik,

Sualyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

« sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,

« legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval
gondoskodik a baleset Kivizsgalasarol.

7.10.2 A pedagogusok feladata:
- abalesetet azonnal jelenti a féigazgatonak, illetve tavolléte esetében a helyettesitesi
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,
kozremitkodik a baleset Kivizsgalasaban,
intézkedést javasol minden balesetet kovetden a megelézésre,
a foigazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.
nem sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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kozremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo balesetek haladéktalan
kivizsgalasaban, e balesetekrol a balesetvédelmi feleldssel jegyzOokonyvet vetet fel.

7.10.3 A nem pedagogus alkalmazott feladata:

7.10.4

a balesetet azonnal jelenti a féigazgatonak, illetve tdvolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

kozremitkodik a baleset Kivizsgalasaban,

intézkedést javasol minden balesetet kovetden a megeldzésre,

a féigazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja a balesetekkel
kapcsolatban,

a foigazgato utasitdsanak megfeleléen muiikodjék kdzre a gyermek- és tanuld
baleseteket kovet6 es Ujakat megelézo feladatokban.

Intézkedések eljarasrendje baleset esetén
A balesetet észlelé haladéktalanul koteles a balesetet jelenteni a felel6s vezetonek;
A felel6s vezeté mérlegelve a baleset stlyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget
kér és tajékoztatja a sziilét a balesetrdl,
A balesetvédelmi felelds koteles Kivizsgalni a tanuldbaleseteket és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalni, illetve a szlikséges bejelentési
kotelezettséget teljesiteni;
A harom napon tal gyogyulo balesetekrél a balesetvédelmi felelés jegyzokonyvet
készit, a felel6s vezetd a jogszabaly szempontjai alapjan kivizsgalja az Ugyet;
A balesetvedelmet feliigyel6 vezet6 intézkedik gondatlansadgbol bekovetkezett baleset
esetén az adott tanuldcsoport ismételt balesetvédelmi oktatasban vald részesitésérol és
a megismétlodés veszélyének elharitasarol.
Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmeny &ltal szervezett kiils6
rendezvényen, kirandulason, egyéb programon tanul6i baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a
tlizoltokat, a rendérséget, a sziiloket. A foigazgatot vagy az altalanos helyettesét minden
tanulGi balesetrél haladéktalanul értesiteni kell.
Sulyos tanuldi baleset esetén az intézmeny teljesiti a Tankertleti Kézpont felé el6irt
bejelentési kotelezettségét.
A balesetrol készitett jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden, de
legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjaig megkildi a fenntartonak, atadja a
tanulénak (kis-korG esetén a sziilének), illetve irattarba helyezi.
Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas hatéridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
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7.11.  Intézményi védo, 6vo eloirasok az alkalmazottak szamara

7.11.1 Oktatas
Minden alkalmazott kotelezettsége a munka-, baleset-, tlizvédelmi oktatdson vald részvétel,
a szukséges ismeretek elsajatitasa. Az oktatds megszervezése a foigazgato feladata.
Minden tanévben az alakulo értekezleten kertl sor a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatdsara (a részletekr6l a munkavédelmi
szabalyzat rendelkezik).
Munkavédelmi oktatast kell tartani tovabba:

- Uj munkateriletre kertléskor;

- Uj technoldgia bevezetésekor specilis tartalommal,

- baleset esetén azonnali ismétl6 oktatés.

7.11.2 Az alkalmazottak kotelezettségei
Az intézmény teljes tertiletén, az épuletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
= akozosségi tulajdont védeni;
= a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;
= az iskola rendjét es tisztasagat megdrizni;
= az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
» atliz- és balesetvedelmi el6irasok szerint eljarni;
= amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Koteles kilondsen:

. A gyermekek, tanuldk biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében, a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

»  Azintézmény vezetéinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

»  Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sertlést okozhatd pad, szék, targy, kiall6 szdg stb.) a dolgoz6 koteles
azonnal jelenteni a miiszakban 1év6 karbantartonak.

= Amennyiben lehetséges, a balesetveszelyt azonnal meg kell szlintetni (pl. betort
ablakbol kiszedni az livegszilankokat, kiszakadt kapcsolot szigetelé szalaggal
leragasztani, kiomlétt folyadékot feltorolni stb.).

. Az udvari élet balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes
jatékokat azonnal el kell tavolitani,

. Az udvaron kulonos figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszerti hasznalatara,
kilondsen a hintak és a maszokak esetében.

. Az intézmény dolgozdinak fokozott figyelmet kell forditani a kapu és a bejarati ajtok
biztonsagi zarjanak kezelésére.

. Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, melyeket a
pedagdgusok kotelesek feligyelni a haszndlati utasitas szerint alkalmazasat.

. Az intézmény valamennyi dolgozéja baleset esetén koteles elsésegélyt nyuljtani, a
balesetet okoz0 veszélyforrast tdle telheté modon azonnal megszintetni.

= Az intézményvezetést azonnal ertesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, ment6t
kell hivni.

»  Hamentdvel vald széllitasra kerll sor, a pedagogus elkiséri a gyermeket.

= A gyermek szuleit értesiteni kell, menjen gyermeke utan.

» Az intézmény vezet6jének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az intézményben
tortént. Tisztaznia kell a kivaltdé okokat, az elkeriilés lehetséges mddjait, a sziikséges
intezkedéseket vegre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a sérulési naploba,

amely az iskolatitkari szobaban talalhato.
Sétak, kirandulasok alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnétt
felligyeletet (csoportonként 2 f6 pedagdgus, 1 f6 pedagOgiai asszisztens).
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7.12. Intézményen kivuli foglalkozasok
Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, Kkirdnduléds, séta, szinhdz, muzeum-
latogatas, kulturélis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

7.12.1 A foigazgato tajékoztatasa

A tervezett tevékenységek, kirandulds elétt legalabb 10 munkanappal szdbeli tajékoztatast
kell adni a féigazgaté részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utan a foglalkozés engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtasa a kisérok aléirasaval,
hitelesitett formaban, a kiilsé foglakozas megkezdése elott.

Az intézményen Kivili foglalkozés csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha az
intezmény vezetdje a programot ellenjegyezte.

7.12.2 A foigazgatoi engedelyezés feltétele
= |skolai, kollégiumi 10 f6 tanulonkenti 1-1 6 pedagdgus.
= A csoportnapldban, kollégiumi, illetve iskolai foglalkozési napléban rogzitése.
= A csoport felkészitésének megléte (eseti balesetvédelmi oktatds, meggy6zddés az
elsajatitasrol, a tanulok altal alairt jegyz6konyv bemutatasa)
= A program helyének, a kisérok elérhetoségének, a gyermekek, tanuldék névsoranak
leadésa a titkarsagon.

7.12.3 A pedagdgus kotelessége
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartésa,
valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

7.13. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti térburkolatos teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézmeényben
és az intézményen Kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézményben és az azon kivil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjlk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtaséért felelds személy az intézmény
foigazgatoja.
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8. A pedagogus teljesitményeértékelés soran az értékelésbe bevont
kozremiikodok

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. 8 (1) bekezdésenek
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az eértékelo
vezeté gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja (vagy fOigazgatoja), az igazgatd (vagy foigazgatd)
esetében a nevelési-oktatasi  intézmény fenntartojanak  kijelolt  képviselgje. A
teljesitményeértékelés lezarasa és az eredmenyek meghatdrozasa tehat — az igazgato
teljesitményértékelésenek kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.
A Rendelet 2. 8-anak 3. pontja lehetOséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikoddként bevonhaté legyen a fOigazgato-helyettes, az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegyseg-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intezményegység-vezet6-helyettes, valamint az értékelendé személy munkakozosségének vagy
munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossagaira €és szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhaté kozremiikodok korét az alabbiakban hatarozom
meg:

e kollégiumi intézményegység-vezeto,

e az értékelt személy munkakdzisség-vezetoje.

Az intézményben miik6dé szakmai munkakozosségek koziil az alabbi vezetdk vesznek résznek
részt a TER értékelésben:

e Alsds munkak0z0sség-vezeto,

e Fels6s munkakozosség-vezetod,

Az értékelendé személy teljesitményértékelési eljardsaba bevonanddé személyek korérdl
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény foigazgatoja hoz
dontest, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodo
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre a foigazgatd kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-
vezetdit a foigazgatd nem kérte fel kozremitkodOkent, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozosségnek a
vezetdje/vezetdi. Az értekelendd személy ezzel kapcsolatos kérését a foigazgatonak a
teljesitményértékelésben kozremiikodd személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon
beldl irasban terjesztheti el6.
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9. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

9.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestillet — a koznevelési torvény 70. 8 alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betolté munkavallalgja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szilkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikéat
tanitd pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy laptopot kap az iskolaban torténé hasznalatra.
A szamitogépet az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és méas
informatikai eszk6zok iskolan kivili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogokat
ruhazza at a szakmai munkakozosségekre

A kitelezd véleményezési jogktrok kozil:

= A tantargyfelosztas elfogadésa elotti véleményezési jogkorét

= A pedagogusok kiloén megbizasainak ellatasaval kapcsolatos véleményezési jogkoret.

= Tankdnyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdéseit.

9.2. A nevelotestiilet értekezletei

= tanév elOkészito értekezlet

= tanévnyito értekezlet

= tanévzaro értekezlet

= feélévi és év végi osztalyozo értekezlet

= 2 alkalommal nevelési értekezlet

= félévi értékeld értekezlet

= rendkivili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos

oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,

megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testilet tagjainak

legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet

az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

= Neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van.

= A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell
vezetni.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ulgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége
esetén a fOigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmeny iktatott
iratanyagaba kertlnek.

* A nyari sziinet végén a tanév eldkészitése érdekében tanév el6készitd értekezlete, augusztus
végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a féigazgatd altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre kerul sor. Az értekezletet a foigazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban — 0sztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgato adhat
felmentést.

9.3. A nevelotestiilet szakmai munkakdzossegei

A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakz0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

9.3.1 A szakmai munkakdzosségek feladatai

A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizésara.

A munkakozOsség — a fbéigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkak9z0sség-vezetdjiik személyére.

A munkak6zdsség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra a fOigazgatd
jogkoare.

Az iskoléban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

a.) 1-4.osztalyban tanitok munkakdzdssege
b.) 5 - 8.0sztalyban tanitok munkakdzdssége.
c.) Projekttervezés munkacsoport

9.3.2 A munkakotzdsség-vezeto feladata

a munkakdzosség tevékenységének szervezese, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése,
az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkak6zdsseg-vezetd
legaldbb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezet6jének a munkak6z6sség
tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzsség munkatervet, irdsos beszamolot készit a tanév
végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajardl.

9.3.3 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
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Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzOsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak0z0sség-vezetoket legaldbb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkakdzosseég a tanévre szO0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd6 mdodon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
celjabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseét.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjadk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és ertékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagodgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget. Az
intézménybe ujonnan keriilé pedagogusok szd&méara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel Kkiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a foigazgato Kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.3.4 A szakmai munkak6zdsség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
A foigazgat6 altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérél, intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal; a munkakdzdsség minden tagjanal oréat latogat.
A f6igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzd
munkat, tovabba Odraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kival.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzosség veleményét keri a féigazgato, akkor a munkak6zosség-vezeté koteles
tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
Iranyitja, ellendrzi a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenységeket,
Fejleszti, korszerisiti az iskolai neveld és oktatd munkajat,
Kialakitja az iskola egyseges kdvetelményrendszerét: folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a
tanulok ismeretszintjét.
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9.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A nevel6-oktatd munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a foigazgatd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a féigazgatdé hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy a féigazgatd bizza
meg.
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10. Az intézmény kapcsolattartasi formai

10.1. A bels6 kapcsolattartas formai és rendje

A foigazgato koteles az intézmény munkajanak, a tanév helyi rendjének az intézmény
dokumentumainak  tervezésekor,  szabdlyzatainak  készitésénél, az  intézmény
munkajanak  szervezésekor és  ertékelésekor a  féigazgatd-helyettes és  az
intézményegység-vezetd véleményét kikerni.

A fbigazgato-helyettes, az intézmeényegység-vezetd6 a vezetOség értekezletein
rendszeresen részt vesznek. A szikséges informéaciot tovabbitjak az érintett alkalmazottai
szamara.

Az intézményi nevel6testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) részét képezik a kollégiumi
nevelGtanarok, az Aaltalanos iskola,  szakképz6 iskola pedagdgusai, tehat a
szakalkalmazotti értekezlet a nevelGtestiiletet megilletd  jogositvanyokat az 6sszes
pedagbégus egyuttesen gyakoroljak. Intézmenyi szintii dontéseket a szakalkalmazotti
értekezlet hozhat.

Az egyes intézményegységekre vonatkozéan a jogszabalyban  meghatarozott
nevelétestiileti jogositvanyokat az egyes intézményegysegek nevelétestiiletei gyakoroljék.

10.1.1 A vezet6k kapcsolattartasa

A fb6igazgatd, a fOigazgato-helyettes és az intézményegység vezeté kapcsolattartasa
folyamatos: a szlkségletnek és a konkrét feladatoknak megfelelé rendszerességgel
konzultalnak, munkamegbeszéléseket tartanak. A konzultaciok és munkamegbeszélések
éves rendjét a munkaterv tartalmazza. Rendkivili konzulticiokat és munkamegbeszéléseket
kezdeményezheti barmelyik vezetd, munkakozdsség-vezetd, a tanulokat, illetve a DOK-6t
érintd {igyekben a DOK segit6 tanar.

A magasabb vezetéket a féigazgatonak torténd beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettség
terheli. Beszadmolédsi kotelezettségiik kiterjed sajat feladat ¢és feleldsségi koriikre,
tajékoztatasi kotelezettségikk az intézmény egész mikodésére és minden alkalmazott
munkajara. Ellenérzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi
problémait jelzik a féigazgatonak, konkrét megoldéasi javaslatokat tesznek.

A vezetdék heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

10.1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettséglk van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb. A
rendszeres és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A szervezeti egységeknek Ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy a
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint Osszehangolt legyen. E
kovetelmények megvalosuldsaért a vezetdség a felelds. A vezetdség félévenként beszamolot
tart a nevelGtestiileti értekezleten a tapasztalat pozitivumokrol €s hianyossagokrol, s kijeloli
a feladatokat a kovetkez6 iddszakra.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetOi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés készll. Rendkiviili vezetdi értekezletet a foigazgatd az altalanos munkaidon beliil
barmikor Osszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszdmolnak a szervezeti
egységek miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrodl, a hianyossagokrol, a problémakrol,
valamint azok megoldasi modjarol. A vezetdi értekezletet kdvetden az egyes szervezeti
egységek vezetdi tajékoztatjak az alkalmazottakat a vezetdi értekezlet szervezeti egységekre,
alkalmazottainak munkavégzésére vonatkozd megallapitasairdl, kovetkezo iddszakra kijeldlt
feladatokraol, elvarasokrol.
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10.2. Az intezményi kozosségek kapcsolattartasi rendje

10.2.1 A vezetdk és az intézményi szUl6i szervezet kdzotti kapcsolattartas

- Az intézményben egy Sziil6i Szervezet miikodik.

- A féigazgatd a Sziil6i Szervezet Osszehivasat évenként legalabb egyszer kezdeményezi
a sziil6éi kozosség elndkénél. Hivatalos tajékoztatadsadas, valamint a sziiléi szervezet
véleményének, javaslatainak meghallgatasa, iskolai és kollégiumi (gyekkel kapcsolatos
konzultacio céljabol.

- Az év Vvégi szakalkalmazotti értekezleten lehetdséget biztosit a sziilok képvisel6jének,
hogy tajékoztassa a nevelbtestiiletet a gyermeki jogok érvényesulésével, kollégiumi
nevelési program, illetve iskolai pedagdgiai program megvaldsuldséval, a nevel6i munka
eredményességével  kapcsolatos  megallapitasairol. A sziiléi  kdzosség  ezen
megallapitasait, valamint a nevelGtestiilet tagjainak reagalasat-hitelt érdemlden, kelld
részletezettseggel a jegyzOkonyvben rogziteni kell. Ha irdsos forméban is benydjtja a
sziil6i  szervezet képvisel6je a megéallapitdsokat, akkor azt mellékletként a
jegyz6konyvhoz kell csatolni.

10.2.2 A sziil6i szervezet tajékoztatias kérésének eljarasrendje a gyermekek nagyobb
csoportjat érinto iigyekben
A sziil6i szervezet a megfeleld vezet6tol kérhet tdjékoztatast szoban:

- kollégiumi csoportot érint6 kérdésben a kollégiumi csoport vezet6jétdl, iskolai osztalyt
érintd Kkérdésben az osztalyfonoktdl, tantargyi kérdésekben a tantargyat tanitd
pedagogustol.

- intézményegysegeket érinté kérdésben az adott intézményegység-vezet6tol,

- teljes intézményt érintd kérdésben az intézmény vezet6jétol.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 Ugyekben

- Szoban tajékoztatast kérhet a foigazgatotol elére egyeztetett idOpontban és formaban
(vezetGségi megbeszélésen, neveldtestiileti értekezleten). A kapott valaszt ismertetnie kell a
sziil6k kozosségével.

- Irasban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irdsban felvetett problémara legkésibb a
levél atvételétdl, elektronikus levél esetén annak megnyitdsatol szamitott harmincadik napon
a sziil6i szervezetnek valaszt kell kapnia. frasban kért és kapott tajékoztatast az adott sziil6i
kozosség eldtt a tajékoztatast kérd képviseldnek a legkdzelebbi alkalommal ismertetni kell
az illetékes sziildi kozosséggel.

- A teljes intézményt érintden a gyermekek nagyobb kozosségét érinté gy targyaldsakor a
sziil6i szervezet ( kozosség) képvisel6jét a foigazgatd 15 nappal korabban tértivevényes
/ajénlott levélben értesiti az értekezlet helyérdl, idépontjardl, napirendjérdl, valamint az
uggyel kapcsolatos informaciokat tartalmazo anyagokat megkiildi szamara, hogy a sziil6i
szervezet ( kozosség) képviseldje tandcskozasi joggal részt vehessen a nevelGtestiilet
értekezletein.

10.3. A diakdnkormanyzat

Az intézményben a tanulok dontése alapjan egy diakonkormanyzat miikodik. A féigazgatd a
tanulok altal felkért nagykor( személyt megbizza a DOK segitd tanari feladat ellatdsaval. A
segitd tanar orakedvezménye részesiil.

10.3.1 A DOK segité tanar feladatai

- a DOK nevében jognyilatkozatokat tesz,
- atanuldk kérésére eljar az tgylk képviseletében, ac) a tanuloi jogok érvényesitését segiti.
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Munkajogi megbizasa alapjan

- kapcsolatot tart az intézményvezetéssel, a nevel6testiilettel,

- segiti a DOK SZMSZ megalkotasat,

- segiti a DOK SZMSZ szerinti miikodését,

- segiti egy tanitas nélkili munkanap programjarél valé donteést és a megvalositast,

- kozremikodik a diakkozgytilés szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a tanulokat a
kozgyiilésre valo felkésziilésben,

- tajékoztatja az intézményvezetést a tanulok felvetéseirél folyamatosan.

A diakképviselok munkajat az osztalyfénokok azzal segitik, hogy a didkképviselék
tajékoztatasi kotelezettségének teljesitését osztalyon belil elésegitik.

Minden pedagdgus kotelessége a tanulok altal kezdeményezett pedagdgiailag elfogadhatd
programok, kezdeményezések mogé allni, tdmogatni megvaldsulasit. A DOK altal
kezdeményezett szabadidés programok pedagdgus felligyeletével és vagy kozremiikodésével
torténhetnek. A pedagbgiailag elfogadhatd program, kezdeményezés tényének megéllapitasa
az intézményvezetés és a DOK segité tanar egyttes dontése, de nem lehet a pedagdgiai
programmal, az intézményi SZMSZ-el, hézirenddel tk6z6  tevékenység. A
teljesitményértékelésnél a pedagogus DOK segité tevékenységét kiemelten figyelembe kell
venni.

10.3.2 A diakképviselok, valamint az intézmeény vezetdi kozotti kapcsolattartas formai €s
rendje

A diakképviselékkel minden valasztas utan taldlkozét szervez a féigazgato. A talalkozéra a
didkképviselokon kivil meghivja a széleskorii intézményvezetdség tagjait e€s az
osztalyfonokoket is.

A talalkozé célja, hogy a vezetdség megismerje a DOK terveit, konzultaljon a segitségnyujtas
modjarél, lehetéségeirél annak érdekében, hogy szines szabadidés tevékenységeket tudjanak
megvaldsitani.

A DOK képviseld-segité pedagogus folyamatosan tajékoztatja a foigazgatot és a kollégiumi
intézményegység-vezet6t a  jelentésebb  problémékrol,  felvetésekrél, hogy  azok
megoldasahoz a lehetGség szerinti segitséget megadhassak.

Az évi rendes didkkozgytilésen, illetve a DOK kezdeményezésére osszehivott rendkivili
didkkozgylilésen a fOigazgatd és a kollégiumi intézményegység-vezetd érdemi vélaszt,
tajékoztatast ad a tanulok kérdéseire.

Az irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérdésekre, felvetésekre 8 napon bellil véalaszol az
intézményvezetés.

10.3.3 A DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az intézmény eszkdzeinek, helyiségeinek igénybevételét a DOK képvisel6- segité pedagogus
egyezteti az intézmenyvezetéssel.

10.4. Az osztalykdzosségek
Az azonos évfolyamra jaro, illetve egy kollégiumi tanulocsoporthoz tartozé tanulok
osztalykozosséget alkotnak
Az osztalykdzosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal a foigazgatd bizza meg. Az osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan vegzik.
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorebe tartoznak:

» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

« kildottek delegalasa az iskolai diakonkorméanyzatba,

« dontés az osztaly belligyeiben.
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Az osztalykdzosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak egysége

« megvalasztja az osztaly diadkbizottsagat, és az osztaly titkarat

« kuildotteket delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe
Az osztalyfonokot —munkakdzosség vezetdkkel konzultalva — a féigazgatd bizza meg minden
tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

10.5. Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

10.5.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere
A kiils6 kapcsolatok célja_az intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében
rendszeres  kapcsolatban van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi,
gyermekvédelmi, szocialis gondozas, segité mas szervezetekkel.
A kiilsé partnerkapcsolatok rendszere
Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

« afenntartoval,

« nevelési tandcsadoval,

»  szakért6i, rehabilitacios bizottsagokkal

« agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

« agyermekjoleéti, csaladsegit6 kdzponttal,

« iskolaegészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval,

+ renddrség,

« egyeb szervezetekkel, hatosagokkal (pl.birdsag, stb.).

10.5.2 A kiils6 kapcsolatok formaja és modja
A vezetk és az intézmény képviseletével munkakari leirasban vagy munkatervben megbizott
dolgozdk munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival az
alabbi modokon:

«  koz0s megbeszélések, értekezletek tartasa, innepélyek rendezése,

« szakmai eldadésokon és megbeszéléseken vald részvétel,

¢ modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

« intézményi rendezvények latogatasa,

 hivatalos lgyintézés levélben vagy telefonon.

10.5.3 A gyermekjoléti szolgélattal val6 kapcsolattartas
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az intézmény
gyermek- és ifjusadgvédelmi felelése telefonon, irasban és személyes talalkozéasok keretében
tartja a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal. Kolcsonosen tajékoztatjak egymast
tapasztalataikral.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben, ha az

intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételevel a szolgalat felkérésére,

o szakmai el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel.
Az intézmeny segitséget kér a Gyermekjoleti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, illetve a gyermekkozdsség védelme
érdekében indokolt.
A segitségkérés indokoltsdganak fenndllasardl a féigazgatd dont a gyermekvédelmi felelés
felvetése alapjan vagy sajat informacioi alapjan a gyermekvédelmi felelossel valo
konzultacio utan.
A gyermekjoléti szolgalat altal javasolt intézmenyi intézkedések mérlegelésérol,
alkalmazédsarol az intezmény vezet6sége dont. Az intézkedés végrehajtasanak és
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eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelés feladata, tapasztalatairol
minden lényeges torténés utdn vagy elmaraddsa esetén beszamol a foigazgatonak. A
tudomasara jutott informéaciot haladektalanul megosztja a féigazgatoval.

10.5.4 A Pedagégiai Szolgalattal valé egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje
Az iskola a gyermek, tanulé vizsgalatat és terapids ellatasat csak a sziil6 irasbeli
egyetértésével kérheti.
A tanulo beilleszkedesi, tanulasi, magatartasi nehezségeinek (BTMN) megallapitasa céljabol a
szakszolgalat vizsgalatdhoz pedagdgiai jellemzést készit a tanul6rol.
A szakszolgalat a tanuld vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkild az
intézménynek és a sziilének
Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak hatéridejét és
kéri a szakszolgalattdl a kontrollvizsgalat elvégzését
A szakszolgalat szilkseg esetén pedagogiai, pszicholdgiai tamogatast, fejlesztést, terapias
gondozast nyujt a gyermeknek, tanulonak, timogatja a pedagogus, nevel6- s oktatd munkajat,
segiti a csaladdal val6 kapcsolattartast
A szakszolgalat ellenérzési feladatainak elvégzeséhez a nevelési-oktatasi intézmény megkuldi
az ellenérizendé6 gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgalat éves
utemtervet készit, melyrdl tajékoztatja az iskolat
Az iskola vezetGje biztositia a dokumentumokba valé betekintést, lehetévé teszi a
feladatvégzésben kozremiikodé pedagogus jelenlétét, az ellenérzés soran feltart hianyossagok
megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi
A szakszolgélat ellendrzést végz szakembere az ellenérzés sordn és utan biztositja a segité
konzultaciét a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak, kozremitkodik a megoldasi
javaslatok kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja a féigazgatot.
Az egyiittmitk6dés egyéb formai:

- féigazgatoi szinten személyes megbeszéles,

- problémafeltaras kdlcsonos biztositasa,

- kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

- konzultacidés lehetdségek biztositésa a pedagdgusok részére atanuld fejlédésének

eldsegitése céljabol.

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

10.5.5 Az iskolaegészsegugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szol6 26/1998. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti a féigazgatoja, a kozvetlen munkét a
igazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos hetenként egy alkalommal, a védéné hetente kett6 — harom napon
tartdzkodik az iskolaban. A napok kijeldlése az adott tanév szeptember 15-ig
megtortenik. A didkok szlir6vizsgalatainak tervezett idépontjat a tanari szobaban kifliggeszti.

Feladatuk:
Az intézmény didkjainak folyamatos egészseégugyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténé sziirGvizsgalata, a vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld
gondozasba vétele

- apalyavélasztasi tanacsadas orvosi feladatait ellatasa

- a megel6z0 sziirGvizsgalat és az egészségigyi problémakkal kiizd6 gyerekek szakorvosi

rendelésre utalasa rendszeres ellenérzése
- felvilagosito el6adasok tartasa egészségneveld cellal
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- a tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvosi
szlir6vizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés Orara osztjak be, illetve felmentik
a testnevelés oOra latogatasa aldl,
Az illetékes igazgatd-helyettes és a tagintézmény-vezetd feladata az egészsegiigyi munka
feltételeinek biztositasa.
Az intézmény tanuloi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt
szakorvosi rendel6ben. A vizsgalatra az osztalyfonok vagy pedagdgiai segéderdk kiserik el a
tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuldi TAJ azonositd kartyaval kell
megjelenni.

10.5.6. Az Iskolaér Program
Az iskolabr munkéaba allasaval szorosabb kapcsolatot tartunk fenn Zala Varmegyei
Rendorfokapitanysdg Bilinmegeldzési Alosztalyanak Osztalyvezetdjével és munkatéarsaival.
Iskolabr Program célja, visszaszoritsak az iskolan belll elkdvetett szabalysértéseket,
blincselekményeket, akar az iskolai erdszakot, és hogy javuljon a didkok, valamint a
pedagogusok biztonsagérzete.

10.5.7. A reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézmény alapitd okirataban foglalt felhatalmazds hianydban az intézményben
reklamtevékenyseget folytatni tilos. Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol, és a kovetkezé tevékenységekkel kapcsolatos:

- egeszséges életmad,

- kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenyseggel 0sszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezett, amely jogszabalyba nem utkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval-
a vélasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény terlletén az esemeényre vonatkozd
tajékoztatok kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.
Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak -elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély szlikséges.
A reklamtevékenység folytatdasdnak minden formaja, moddja csak a foigazgatdo engedélyével
lehetséges. Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérG, és e tevékenység folytatdsara jogosult

személy, szerv megnevezését, cimét;

- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanyat az engedélykérd.
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11. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai
11.1. Sziilok tajékoztatasa

11.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az intézmény vezetdi és az osztalyfonok tartja. Az iskola
tanévenként két sziiléi értekezletet tart. A rendes sziil6i értekezlet idopontja és helye az éves
munkatervben kerll meghatarozasra. Az értekezlet helyét teriiletenként az intézmény agy
alakitja ki, hogy a sziilok a lakohelylikhoz kozeli telepiilésen tudjanak megjelenni.

Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol a féigazgato, a tagintézmeny-vezetd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i kdzosség elndke rendkivili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.
Rendkivili  sziil6i értekezlet az adott osztalyban tanulok szileinek  kérésére is
kezdeményezhet6. Ennek feltétele a sziilék egyharmadénak aléiraséra, és az értekezlet
témajanak megjelolése. A kérést az osztalyfonokhoz juttatjak el, ¢ tovabbitja a féigazgato felé,
aki dont annak megtartasarél és idépontjarol.

Osszevont sziil6i értekezletet a foigazgatod, az igazgaté-helyettes és az intézményegység-
vezet6k hivhatnak dssze.

11.1.2 Tanari fogad6orak
Az intézmény sajatos helyzetére valo tekintettel iskolank pedagdgusai eldzetes egyeztetés alapjan
egész évben, munkaidében a sziil6k rendelkezésére allnak.

11.1.3 Csaladlatogatéas

Az osztalyfonokok minden évben legalabb egyszer, a tanév megkezdése elott csaladlatogatason,
otthondban keresi fel a csoportjaba jaré gyermeket, illetve sziileit/torvényes képvisel6jét. Az
iskolai és kollégiumi osztalyfondk jelezni koteles a sziilok felvetéseit a fOigazgatonak. Az
informacio birtokaban a jelzés tartalmatol fiiggen a féigazgato intézkedni, tjékoztatni koteles.

11.1.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyeknek az e-naploban torténd folyamatos vezetése a tanarok feladata.

Az osztalyfénok e-ellenérz6 konyv és tajékoztatd fizet atjan tdjékoztatja a sziiléket a
fogadoodrak, a sziil6i értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl legkésdbb az
esemény el6tti utolsd hazautazas alkalméaval.

Az intézmény vezetéi minden olyan eseményrdl, programrol és valtozasrdl, amely a tanulok
életét, munkarendjét érinti, a sziiléket levélben értesiti legkés6bb az esemény el6tti utolsd
hazautazas alkalmaval.

11.1.5 Egyéb tajékoztatas

A sziilok tajékoztatasdnak forméja — az ket érinté kérdésekben - a helyben szokésos mdédon
(iskola honlapja, hirdetotabla) torténik.

Az intézményben vezetett elektronikus naplohoz vald hozzéaférés jelszavét és felhasznald nevét az
osztalyfénok minden tanév szeptember 20-ig megkiildi a sziiloknek.
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11.2. Tanuldk tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltekor, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb (a targy heti oOraszama +1)
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6réas targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szdmbavétele naploellenérzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet
fratni. A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt eértesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint Kkifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudoméasara hozni. Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az auldban elhelyezett
gyijtéladaba alairdsdval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
belul vélaszt kapjon arra illetékes személyt6l. A Kdznevelési torvény biztositja a tanuloknak,
hogy szervezett és nem szervezett formaban véleményt mondhassanak az 6ket nevel6 és oktatd
pedagogusok munkajarél. A szervezett véleménynyilvanitast (a foigazgatd tajekoztatasat
kdvetden) kezdeményezheti: a foigazgatd, a szaktanarok, a didkdnkormanyzat, egy osztaly
didkbizottsaga, vagy tanuldk nagyobb k6zOssége.

Az intézményben vezetett elektronikus naplohoz valé hozzaférés jelszavat és felhasznal6 nevét az
osztalyfénok minden tanév szeptember 20-ig kozli a tanulokkal.

Iskolank didkjai és a didkok sziilei/gondviseldi az iskola programjairdl, versenyeredményeir6l,
adatairdl tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjarol, valamint a facebook oldalarol is.

Az iskoldban az iskolaradio tanari segitséggel, didkok altal miikodtetett szorakoztatasi és
informacios szolgaltatas, miikodtetését az iskolaradio szerkesztGbizottsaga latja el az ezzel
megbizott pedagogus felligyeletével.

11.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alabbiak:

 szakmai alapdokumentum,

 pedagOgiai program,

* szervezeti és miikodési szabalyzat,

* hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgat6i irodaban, iskola kdnyvtaraban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — a fbigazgatd, az igazgato-helyettes, vagy az intézményegység- vezeték adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdméara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

11.4. Kulénos kozzétételi lista

A 229/2012 (V11.28) korméanyrendelet — a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC
torvény végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az
interneten is elérhet6vé tenni a tdrvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VI111.28)
23.8). A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat!
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Az Oktatdsi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzetételi listat — a koznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat
honlapjan tértén6 megjelenitése céljabal.

12. A tanulok Ugyeinek kezelésevel kapcsolatos szabalyok

12.1. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A javito- és osztalyozovizsgak a foigazgato altal kijelolt idopontban kerlilnek megszervezésre. A
magantanuloval a felmentési hatarozatban kozolni kell az osztalyozovizsga helyét, idejet,
tantargyait. A vizsgabizottsdg kijeldlése a féigazgatd feladata. A vizsgabizottsdg elndke a
szakmai blokk vezet6je. Tagjai: a vizsgaztatd pedagogus és egy lehet6ség szerint azonos szaku
pedagogus, aki a jegyzOkonyvet is vezeti. A jegyzOkonyvet a vizsgabizottsdg minden tagja
alairja. A javito- és osztalyozovizsga irasbeli és szdbeli részb6l all. Az irasbeli vizsga
anyagat a tantervi minimum kdvetelmények alapjan a vizsgéaztaté pedagdgus allitja 6ssze a
szakmai blokk vezet6jének Utmutatasa alapjan. A tovabbhaladas feltétele: a tantervi minimum
legaldbb 75%-0s tudésszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval torténik,
melyet a torzskonyvvel egyutt az osztalyfénok allit ki, s a féigazgatoval aldiratja. A
javitovizsga jegyzokonyvét a vizsgabizottsag elndkének kell leadnia az iskolatitkarnal, aki azt
iktatja, és az irattarban 6rzi 10 évig. Ha a tanuld az osztadlyoz6 vagy javitdvizsgan nem
jelenik meg és tavolmaradasat nem igazolja, a sziilét az osztalyfénok ertesiti. A sziilo
kérésére a foigazgato Uj idopontot engedélyezhet a vizsga idépontjara.

12.2. A szakmai vizsga rendje
A szakmai vizsgara jelentkezésért a foigazgat6 felel.

12.3. A tanuldi hianyzéas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarési szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi Orakrol és az intézmény altal szervezett rendezvényekrél valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

12.3.1. A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezé esetekben

e a szil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e a tanuld igazolassal tanUsitott hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott
megjelenni.

12.3.2. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

e bejar0 tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késes (pl. baleset, rendkivdili
iddjaras stb.).
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12.3.3. Sziil6i igazolas

A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulo
szdmaéra eldzetes tAvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykord tanuld esetében a tanuld) irdsban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul a
foigazgato dont az osztalyfénok véleményezese alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni
a tanulé tanulméanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

12.3.4. A tanul6i késések kezelési rendje

A digitalis napld és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld szileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskoldba. A magatartési jegy kialakitdsanal a rendszeres késeseket figyelembe kell venni. A
tanulo tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgato-
helyettessel egyutt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

12.3.5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
Tankételes tanuld esetében:
o eclso igazolatlan dra utan: a digitalis napld adatai révén a sziilo értesitése
o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
e A 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a 20. igazolatlan Ora utdn: a szild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)
e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

12.4. Versenyeken, rendezvényeken vald részvétel szabalyozasa

Nyelvvizsgara torténé intenziv felkészilés céljabdl a tanulé — a vizsganapokon kivil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap felkészilési
id6t biztositunk.

Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga iddpontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a napld
megfelelé rovataba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Az Ujabb irasbeli és szbbeli vizsgan vald részvételét az elézetesen leirt médon engedélyezze és
rogzitse az osztalyfonok!

Megyei tanulmanyi versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kivil — két, orszagos
versenyek el6tt két tanitdsi napot fordithat felkészilésre, ha a szaktanar és a foigazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel madjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamaérol és datumardl, valamint
a verseny idotartamardl. A megyei €s orszagos szervezésti versenyek iskolai fordul6jara
szabadnap nem jar, a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyaddnak.

Iskolai versenyen résztvevé tanuld két déraval (120 perc), varosi versenyen résztvevd tanulo
hadrom oOréval (180 perc) a kezdés idépontja elétt mehet el a tanitdsi Oorékrdol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyek esetén — a helyi verseny kezdete el6tt 2 Oraval, megyei versenyre az utazason
kivil 3 oréval, orszdgos versenyre es6 napon a tanuld engedélyt kap tavolmaradésra.
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Hazaérkezésik, ha éjfél eléttre esik, Ugy a kovetkez6 nap elsé két drajardl hidnyozhat a tanuld
és aznap a szamonkerések alol felmentést kap. Amennyiben €jfél utan érkeznek meg, a
kovetkezo6 tanitdsi napon nem kell részt vennie a tanulonak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulé csak egy intézményben vehet részt,
melyet az osztalyfénok igazol. A tovabbi nyilt napon valé részvételt a sziilé igazolja a
hazirendben leirtak szerint. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

12.5. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen es sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi blntetésben részesithetd.

12.5.1. A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabélyai

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében a féigazgato jar el.

A fegyelmi eljard&s meginditasarol a nevelGtestilet a kotelezettségszegésr6l —vald

tudomasszerzést6l szamitott harom honapon belill dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet a féigazgato ir ald, s a nevel6testiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi meghallgatas célja, hogy kiderlljén van-e vita a tényallasrél. Ha a téenyallas minden

érdekelt fél szamara egyértelmii, akkor az eljaras soran fegyelmi targyalas nélkiil is meghozhato

a fegyelmi hatarozat.

A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,

védekezését eldadja. A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziilo részvételét biztositani

kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas

tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskora tanul6

sziil6jét meg kell hivni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az tiggyel kapcsolatban

tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi meghallgatds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

Ha a tényallas tisztdzasahoz a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor

gyakorldja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkézok a

tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomaés, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A
fegyelmi targyalds soran torekedni kell minden olyan koériilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6
mellett szol.

A fegyelmi eljards soran, hatarozathozatal el6tt a didkdnkorméanyzat véleményét be kell
szerezni.

A fegyelmi eljaras lezardsaként a fegyelmi hatérozatot a fegyelmi jogkért gyakorl6
nevelGtestiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a
tényallast a neveldtestiilettel. A nevel6testiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a tdrgyalast vezette, valamint a
neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Amennyiben nem kotelezé a fegyelmi targyalas tartdsa, a nevel6testiilet meghozhatja maga a
fegyelmi dontést, mely esetben a hatarozatot a féigazgat6 irja ala.

12.5.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai
A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat koz0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a diakdonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
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eljards lefolytatasdt megel6z6 egyezteté eljarast. Az  egyeztetd eljards célja a
kotelessegszegéshez clvezeté események feldolgozésa, eértékelése, ennek alapjan a
kotelességszeg6 és a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkorményzat valasztmanyat a didkdnkorményzatot segité pedagdgus révén, a sziil6i
szervezet vezet6jét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok Utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak lehetéségére.

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatdséra akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziilo, valamint a kotelességszegd, Kiskorl kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild6 — az értesités kézhezvételétél szamitott Ot
tanitasi napon belll — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a sziil6 tovabba ez egyeztetésen nem jelenik meg, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténé megérkezését6l szamitott tizenét napon belll az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

Harmadszori fegyelmi eljards korébe tartozd kotelessegszegés esetén a nevelGtestiilet az
egyeztetd eljards alkalmazdsadt megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a
didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet és az intézményi tanacs véleményeét.

Az egyeztet6 eljards lefolytatdsara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért felelés személy a féigazgatoval vald konzultécié utan jeloli
ki az eljaras helyszinéll szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyezteté eljards
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyezteté eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovet6é tizendt napon beldl le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a seérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sértett,
Kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdétik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

12.5.3. Fegyelmi eljarés
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi bintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanulé sziil6je gyermeke ellen kéri.
A fegyelmi bintetés megéallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettsegét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kbzdssegre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi bintetést a nevel6testiilet egyszerti sz0tdbbséggel hozza.
A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkdnkormanyzatot segité pedagogus ismertet.
A fegyelmi buntetés az altalanos iskola és a szakképzd iskola rendjének megsértéseért lehet:

e Megrovas,

e szigoru megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis

kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;
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o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhato, ha az intézmény f6igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) intézmény
vezetodjével;

o celtiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kerlltek, viszont a tankoteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétl6dé jellegii és igen
sulyos;

e Kizards az iskolabdl, mely a tankodteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

[ ]

A fegyelmi biintetés a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéseért lehet:

e Megrovas,

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

o athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

e Kizarés.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval a foigazgaté — a nevelbtestiilet veleményének kikérését
kovetéen — olyan pedagogust biz meg, akit6l az Ugy targyilagos elbiraldsaban val6 részvétel
elvéarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanul6t és a kiskord tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor keruljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - a féigazgatdval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljarasi
cselekmények més résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasdval a neveldtestiilet altal egyszerii
szOtobbséggel megbizott ottagl pedagogusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott féigazgatoi dontést koveté harminc napon belll. A fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozil egyszerii sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsdg donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy Kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsdg elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az gy rendkivili bonyolultsaga vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a
hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegeés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést koveto
hét napon belll irasban meg kell kildeni az tgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziil6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkuldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld - kiskoru tanul6é esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem keri, és az eljarast megindité kérelmezés jogarol
lemondott.

Az els6fokt hatdrozat ellen a tanuld, Kiskoru tanuld esetén pedig a szil6é is nyUjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon belul kell a
Nagykanizsai Tankeriuleti Kodzpont Igazgatdja részére cimezve a foigazgatbhoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon belul az intézmény
féigazgatoja a kérelmet az Uigy 0sszes irataval egyditt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigora megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi buntetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi buntetés
esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenketté honapnal.

A fegyelmi bilntetés végrehajtdsa — kulonds meéltanylast érdemlé koralményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sdlyéra valo tekintettel — legfeljebb hat hénap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld
e kozeli hozzétartozoja
osztalyfénoke, illetve osztalytanitoja
napkozis neveldje
felsGs tanuld esetén volt osztalytanitdja
a fegyelmi vétség sértettje
akitol az Ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhatd el.

A fegyelmi eljarasra nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmenyek miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz0l6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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13. A tandran Kivuli foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivali  egyéb
foglalkozésokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat a foigazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kivuli 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

Az intézmény altal szervezett formék: tanuldszoba, szakkor, egyéni felzarkdztatas,
érdekl6dési kor, énekkar, miivészeti csoport, iskolai sportkor, tanulmanyi kirandulasok, kilféldi
utak, tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazibajnoksag, iskolék kozotti verseny

A nem intézmény altal szervezett formdak: hit és valldsoktatas, miivészeti iskolak
foglalkozésai, egyesileti edzések

Tanul6szoba: A tanuldszoba a szorgalmi id6szak alatt miikodik tanitasi napokon 15:20 -17:45
Ora kozotti idtartamban az erre a celra kijelolt tantermekben. A tanuldszobai foglalkozast
tartd tanar feladata a tanuldk segitése az 6nallé tanulasi mddszerek kialakitasaban, a tananyag
elsajatitasaban, felzarkoztatas, egyéni foglalkozas.

Szakkor, erdeklédési kor: Az intézmeny a hagyomanyainak megfelelo szakkoroket
meghirdeti. A tanulok és a sziilok Uj szakkor szervezeését kezdeményezhetik, mely ingyenes.
Inditasarol a foigazgato, illetve a kollégiumi intézményegyseg-vezetd dont. A szakkori
tagsdg egész évre szoOl, amit a sziilok jelentkezéskor alairdsukkal tudomaésul vesznek. A
foglalkozasok idétartama heti 1 déra /45 perc/ vagy heti 2 6ra

12x45 perc/. A szakkorok vezetdi munkajukat vegezhetik kotelezé Graszamban vagy tuléraban.
Ha a foglalkozasok a nevel6é kotelezé Oraszamaban benne vannak, akkor az 1. tanitasi héttol
az utolsé tanitasi hétig tartanak. Egyéb esetben oktobertdl majus végéig. A szakkor vezetdje
a tanulok véleményének figyelembevételével éves programtervet készit. A foglalkozasokrol
szakkori napld vezetése kotelezé. Ev végén zard foglalkozas keretében ad Gsszegzést
tevékenysegerél a szakkori kozosség.

Enekkar, miivészeti csoport: A szorgalmi idészak alatt, 6rarendben rogzitett idépontban, heti
1x45 vagy 2x45 perces id6tartamban miikodhet. A tanulok Onkéntesen jelentkezhetnek,
felvételikkr6l a csoport vezet6je dont. A felvétel 1 tanévre szol. A miivészeti csoport tagjai
anyagilag is hozzéjarulnak a csoport miikodéséhez.

Az iskolai sportkor: Iskolankban a didkolimpiai szamok kozil a labdarGgas, tajfutés, atlétika
sportagakban versenyeznek a tanulok. A tOmegsport és szabadidés sportfoglalkozasok,
tarék, taborok nyitottak, nem verseny specifikusak. Az iskolai sportkér foglalkozasainak a
testnevelés munkak6zdsseégi programmal, versenynaptarral kell 6sszhangban lennilk. Az
iskolai sportkort vezet6ség iranyitja az éves munka és koltsegvetési terv alapjan. A sportkor
vezetése kozgyiilésen ertekeli az éves munkat, valasztja meg tisztségviseldit. Az iskolai
sportkdr szabalyszeri mikodéséért az elndk felel. Az iskolai sportkér mikodésének
szabdlyait annak miikodési szabalyzata tartalmazza. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval
kotott megéallapodés alapjan — az iskolaban miikodé didksport egyesulet is ellathatja.

Képességfejleszto foglalkozasok:

A versenyeken valo részvételre felkészités diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi €és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésert, a
szervezésért, a nevezésért az igazgatd-helyettes és intézményegység vezetok felelosek.
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Az egyéni felzarkdztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valé felzarkdztatas. A Kkorrepetalast a féigazgatd altal megbizott pedagdgus tartja Grarendben
meghatarozottak szerint.

Szabadidds foglalkozasok: A foglalkozasok a hazirendben meghatdrozott iddpontban

szervezhetdk. Feladata:

e A kilonbozé foglalkoztatasok szervezeti keretein beliil a tanuldk pihenésének,
regeneralodasanak lehetové tétele, a jo kedélyallapot és hangulat, az otthonossag, a
kiegyensulyozottsag megteremtése, a mentalhigiéné gondozasa.

e A gyermeki személyiségfejlodést segitd kognitiv, affektiv és emocionalis képességek aktiv
tevékenykedtetessel vald fejlesztése, az individuacio segitése.

e A tevékenységek soksziniiségének biztositasa, amely figyelembe veszi a tanulok életkorét,
nemenkénti kiilonbozoségét, érdeklodését, és az iskolai tanulmanyokkal 6sszhangban
mivel6désre, 6nmiivelésre 6szt6noz.
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13.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Foglalkozas

Cél

Szervezeti forma

Idokeret

Rajz vagy képalkoto

Esztétikai nevelés. Alkoto
magatartas kialakitasa. A
kreativ dnkifejezés és a
problémamegoldo képesség
fejlesztése.

Koncentrald képesseg
fejlesztése.

Felkészulés rajzpalyazatokra.

Szakkor

Heti két 6ra

Kézmiives

Kézigyesség fejlesztése.
Esztétikai nevelés. Alkotd
magatartas kialakitasa. A
kreativ dnkifejezés és a
problémamegoldo képesség
fejlesztése.

Koncentrald képesséeg
fejlesztése.

Szakkor, vagy
szabadidOds
foglalkozés

Heti egy oOra

Jatékos sport

A mozgas, a sport
megszerettetése. A tanuldk
mozgasigényének
Kielégitése.

Szakkor, vagy
szabadidos
foglalkozés

Heti egy oOra

Labdajatékok

Felkészités a versenyekre. A
mozgas, a sport
megszerettetése. A tanuldk
mozgasigényének
kielégitése.

Szakkor

Heti egy 6ra

Zeneklub

A gyerekek sajat maguk
zenélnek, alakitanak
rogtonzott zenekarokat. Ez
altal kdzelebb kertilnek
egymashoz, fejlédik a zenei
készséglk, muzikalitasuk és
a csapatmunkajuk.

Szakkor, vagy
szabadidds
foglalkozas

Heti egy 6ra

Meseolvasas

Fejlodik az olvasasi készség
és a szOvegertés.
Megismerkednek Uj
torténetekkel, boviil az
ismeretik.

Szakkor, vagy
szabadidds
foglalkozas

Heti egy 6ra

Filmvetités

Célja olyan természetfilmek
és dokumentumfilmek
megtekintése melyek
eldsegitik a vilag szélesebb
korti megismerését, Uj
hasznalhat6 ismeretanyag
megszerzeseét.

Szakkdr, vagy
szabadidds
foglalkozas

Heti egy Ora
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13.2. A mindennapi testedzés formai és rendje:

Intézményiinkben a toérvényi eldirdsoknak megfeleléen bevezetésre keriilt a mindennapos
testnevelés. Ezen kereten belll 4. és 6. évfolyamokon valosul meg az Uszas oktatdsa is. A
kotelez6 tandrakon feliil a gyerekek szamara az intézményi profilnak megfeleléen kiemelten
labdartgas és atlétika sportdgakbanl-8. évfolyamon orarendben rogzitett sportfoglalkozasok
biztositjak a testedzést. Ennek keretében szervezddnek a sajat rendezésii felkésziilési tornak. Az
iskolai sportkdr csoportjaiban rendszeres sporttevékenységet folytathatnak tanuldink és lehetdség
van a Nagykanizsan miikk6do sportegyesiiletek foglalkozasainak latogatasara is.

A versenyeken vald részveétel a didkjaink képességeinek Kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézmenyi, varosi €s orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésert, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek és az igazgato-helyettes és az
intézményegység-vezetok feleldsek.

13.3. Egyéni felzarkoztatasok
célja az alapképesseégek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatds. A
korrepetélast a foigazgato altal megbizott pedagogus tartja.

13.4. Az intézmény konyvtara

Tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartdsi idejében &ll a tanulék és a pedagdgusok
rendelkezésére. A konyvtarosi feladatok ellatasat foallast konyvtaros végzi a foigazgato
megbizésa alapjan. Feladatai kozé tartozik a kolcsonzés, a konyvtarhasznélati 6rak
megtartasa, leltarak elkészitése, tanari kézikonyvtar vezetése, segédkdnyvek beleltarozasa és
selejtezése, valamint a tartds tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa. A foéigazgatoval
és a munkakozosség-vezetdkkel tortént egyeztetés utan gondoskodik az allomany
gyarapitasarél és elvégzi az ezzel jaré feladatokat. A konyvtaros feladatait a munkakori
leirdsa részletesen tartalmazza. Az konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtar mikodési
szabalyzata tartalmazza.

13.5. Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolddo foglalkozasok
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kivil esik és
koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznilk.

13.6. A tanorakon kivil szervezett eseti foglalkozasok

A mozilatogatas, szinhazlatogatas, hangverseny-latogatas és tanulmanyi kirandulas. Ezeken a
szervezett programokon a didkok Onkéntes alapon vehetnek részt, feln6tt kiséré -
osztalyfonok, napkozis nevel6 — feligyelete mellett. Ezeken a programokon a tanulokra
ugyanolyan szabalyok vonatkoznak, mint az intézményi programokon vald részvétel
alkalmaval.

13.7. Tanulmanyi kirandulasok

Id6pontja: az adott tanév rendjében Kkijel6lt tanitasi nap. Az osztalykdzossegek tanulmanyi
kiranduldsaikon megismerik néplnk kulturalis 0rokségének jellemz6 sajatossagait, nemzeti
kulturank nagy multa értékeit, a kiranduld hely féldrajzi adottsagait és termeszeti értékeit. Az
osztalyfénok feladata, hogy a kirdndulasi terv alapjan megszervezze

az osztalykozosségének a tanulmanyi kirdndulast. Kiséréként napkozis neveld, osztalyfonok,
pedagogiai segéderd vagy sziild is kozremiikodhet. A szervezésnél torekedni kell arra, hogy
1-7. osztalyig egy napos, 8-16.00 o¢ra idétartamu Kirandulds kerdiljon lebonyolitasra. A
kirandulési terv tartalmazza a helyszint, a kirandulds céljat, idétartamat. Az osztalyfénoknek
a tanulmanyi Kkirandulds koltségének beszedésérél szOl6 ivet a tanév végéig a
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napldtartoban meg kell 6riznie. A tanulmanyi kirandulas kezdete el6tt a kiranduldk névsorat,
a vazlatos programot le kell adni az illetékes vezetének.

Az osztalyfénok a Kiranduldsi tervben szereplén Kkivil is szervezhet osztalyanak
kirandulasokat. Ezeket tanulmanyi idon tal és osztalyprogram keretében végzi.

A tanulmanyi, kulturélis verseny, sportvetélked6, didknap a tanév munkatervének része, amely
meghatarozza a rendezvény szervezésének feleléseit.

A tanulmanyi, kulturdlis versenyt, a sportvetélkeddket a szakmai blokkok tervezik, szervezik.
A diédknap, forditott nap, gyermeknap, farsang a didkénkormanyzat szervezesi feladata.

Az intézmény versenyeinek értékelésérdl, dijazasardl, az egész kozosséggel torténd
megismertetésérél a didkonkormanyzat és a felelés szaktanar gondoskodik. Ugyancsak az
intézmény gyiilésen ismerhetik meg tanuldink kiils6, varosi, megyei versenyeken elért
eredmenyeinket.

A tanulok iskolan Kivili szervezet, egyesulet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek
a féigazgatd engedélyével.
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14. Az intezmeényi konyvtar miikodési rendje

Az intézmény konyvtara nyitvatartasi idében all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.
A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérdl a
konyvtar hasznélati rendje intézkedik.

A konyvtari SZMSZ kilén mellékletet képez!

15. Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

15.1. Az innepélyek rendje
Az intézmény hivatalos Unnepélyei:

Nemzeti tnnepek (marcius 15, oktdber 23)
Egyéb Ginnepek (Karacsony, Husvét, Télapo)

15.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

kisebbségek napja,

tolerancia nap,

kodztarsasag kupa,

sportnap,

id6sek napja,

fold napja,

farsang

hagyomanyos kirandulasok, gyermektaborok
osztalykirandulasok, melyeket az osztalyfénokok szerveznek

15.2.1 Kaotelezo viselet

Az intézményi Unnepélyeken a pedagogusoknak és a gyermekeknek, tanuloknak egyarant
tinneplé ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast maltunk kiemelked6
eseményei, vagy kovetésre meltd személyei irant.

Az alkalmazottak Unnepi 6ltzete: iinnepld ruha.

A gyermekek, tanulok (nnepi 0ltozéke: fehér fels6 Gyermekeket érinté Unnepeken: a
legkedvesebb ruha

15.3. A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatok

Az Unnepségek programja a gyermekek, a tanulok, nemzeti és nemzeti etnikai
identitastudatat és hazaszeretetét mélyitse.

A kozosségi élet formalasat szolgdld egyeb helyi hagyomanyok apolasa. A kdzos
unnep, cselekvés a gyermekeket, tanuldkat egymas megbecsulésére és tiszteletére
nevelje.

A hagyomanyapolo feladatokat, iddpontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg.
A rendezvények, linnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonall eldkészitése,

a gyermekek, tanulék — az életkori sajatossagok, keépességeket és a ratermettséget
figyelembe vevé felkészitettségének biztositasa.

az intézményi mikodésérdl, a pedagdgusokrdl és a gyerekekrdl, a kiemelkedd
eseményekrdl emlékképek rogzitése.

Az intézményi szintli linnepélyeken €s rendezvényeken a pedagogusok részvétele
kotelezo az alkalomhoz ill6 61tozékben.
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A nevelGtestiilet munkatervben rogzitett dontése alapjan bizonyos rendezvényeket,
unnepélyeket intézményi szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein belll tartunk meg oly
modon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi kotédéseit, de ne legyen megterhel6 a kicsik
szamara.

16. Az intézmeny egészsegvédelmi szabalyai

Az intézmény miikodtetése sordn az Nemzeti Népegészségligyi Kdzpont /tovabbiakban NNK
altal meghatarozott szabalyokat szigorGan be kell tartani /fert6tlenités, takaritds, mosogatas
stb./. Az intézmény egészségugyi ellatasat biztositd szolgaltatoval a foigazgato tart
kapcsolatot.

16.1. A dolgozok egészségveédelmi szabalyai

o Az intézmény konyh4jaban csak egészsegigyi konyvvel rendelkezé személy léphet
be.

o Az egészségugyi eldirasok az intézmény dolgozdira is kotelez6 érvénytiek.

« Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirasoknak megfeleléen torténik.

o A mosogatas, talalas, tisztasagi elbirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
ételminta eltevest és ezek dokumentlasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell
elvégezni.

. Etelmaradékot az intézménybol Kivinni tilos. A maradék tarolasa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelel6en torténik.

o Az intézmény dolgozbinak rendszeres  egészségugyi ellendrzése  kotelezo
sziirdvizsgalatokon, az év soran | alkalommal Uzemorvosi vizsgalaton megjelenni,
melynek megszervezése a féigazgato feladata.

16.2. Az intézmény teriiletén tartéozkodo alkalmazottaktol, sziil6ktél és idegenektdl elvart
egészségugyi szabalyok

o Az intézmény teruletén dohanyozni tilos.

o Az intézményen belll, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos.

16.3. Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet a pedagdgusoknak
szigoruan be kell tartani

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, le kell fektetni, és haladéktalanul el
kell latni. L&z esetén meg kell kezdeni a lazcsillapitast. Szikség esetén azonnal orvost, ment6t
kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl, mely annak a pedagdgusnak a
feladata, akinek miiszakbeosztasaban a gyermek megbetegedett.
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17. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

17.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenyseget és az
intezmény egyéb feladatainak ellatasadt. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
talmenden igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit, ezt a féigazgatotol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjellésével.

17.2. A szaktermek hasznélati rendje
A specidlisan felszerelt szaktantermekben (szamitastechnika, tornaterem, gyakorlati
foglakozésok helyiségei, tanmiihelyek), a konyvtarban, az ebédlében — jol lathaté helyen —
kilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja 0ssze, €s a féigazgatd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e aterem feleldsének neve és beosztasa; a helyiségben tartdzkodas rendje,

e a hasznalati engedelyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

e aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.
A helyiseg felelésének engedélye kell a szaktantermek hasznélatahoz.

17.3. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
teremb6l, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (szekek,
padok) masi helyiségbe valé atvitele a terem felelésének engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy
atvételérol és az anyagi felelésségrol elismervenyt kell alairni. A kiviteli engedély csak a
foigazgato aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hatarid6t. Az
engedélyt két peldanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkar
irodajaban kell leadni és iktatni, masik példanya a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonal marad.

A berendezés visszaszolgaltatasakor ra kell vezetni a példanyokra a visszaszolgaltatas
datumat és az egyik példany az intézmény irattdrdba keril, a masik a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6nal marad.

17.4. Karbantartés és kartérités

A karbantarté feladata a tantermek, szaktantermek, el6addk, a tornaterem és az egyéb
helyiségek biztonsadgos és balesetmentes hasznalhatésadganak biztositdsa, valamint az ott
elhelyezett berendezések és eszkozok karbantartasa. Az eszkozok, berendezések hibajat a
terem felel6se koteles a karbantartéfiizetbe bejegyezni, illetve a tudoméséara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartonak, a hiba megjeldlésevel. A javithatatlan eszkzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmeény terileten az epllet felszereltségeben és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a kérokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
sziil6t értesiteni. Az intézményegyseg-vezetd, illetve az féigazgato-helyettes feladata a kar
felmérése és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténé megfizettetése.
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18. Munkakori leirdas mintak

Intézmeényiinkben minden munkavéllalonak névre sz4l6, feladataihoz szabott munkakdri leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belul megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kulon készitjuk el az
osztalyfonokok szdmara azert, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdese
vagy a feladat szuneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

18.1. Féigazgato-helyettes/intézményegység-vezeté munkakori leirasa

A kdznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatéasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):

Munkakorének megnevezése: foigazgato-helyettes

Felettese: féigazgato

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerlleti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Pet6fi u. 5-7.

Munkaidé-beosztasa: heti munkaideje 40 6ra, részben kotetlen

Kotelezo titoktartas, lojalitas az intézménnyel kapcsolatos informaciok tekintetében.

A munkakoér célja:
A koznevelési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak
intézményiszinten torténd koordinalasa.

Feladata:

- Figyelemmel kiséri az intezmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kilonds
tekintettel az intézmény sajatosséagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

- Kozremiikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
felllvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

- Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a pedag6giai program mddositasaban.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatirozasdban, eldkésziti az intézmény
munkatervet.

- Elkésziti az intézmény drarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.

- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdekli adatokat, az
alkalmazottak intézmenyi szinten nyilvantartott adatait.

- Fellgyeli az iratkezelést, ellatja a pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Biztositja az SZMSZ, a héazirend, valamint az Osszes kozérdekli adat nyilvanossagra
hozatalat.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, jOléti, egészségugyi és
kulturalis  juttatasaival  kapcsolatos  dontésekben, elokészti az  intézmeny
alkalmazottainak munkakdri leirasait.

- Feliigyeli ¢és ellendrzi a pedagogus tovabbképzéseket.

- Figyelemmel kiséri az esélyegyenloség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonbozo vilagnézeti vélemény szabad gyakorlésat.
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A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziil6i szervezet, a tanuldkat érintd programok
vonatkozasaban a diakonkormanyzat véleményet.

Vezeti az intézmény nevelbtestiiletét.

A fbigazgatd utasitasdra elokésziti a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozod dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo neveld és oktaté munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.

Egyitittmikddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkorményzattal,
szlil61 szervezettel.

Kozremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.
Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepsegek munkarendhez igazodo, méltd
meglinneplésérol.

Szervezi és oOsszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozé alkalmazottjaval.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Koézremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mikddés rendjérdl valod
értesitesi feladatok elvégzésében.

A fbigazgatd utasitdsara irdnyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakért6i és
rehabilitacids bizottsaggal a kapcsolattartast.

Gondoskodik arrol, hogy a tantigyi nyilvantartasok vezetésre keriljenek.

Koézremiikodik a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsdnak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol.

Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkaja soran egylittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziildnek valldsi és vilagnézeti
meggy0zodeését.

Gondoskodik a tanuldk térvényben biztositott jogairol.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

Tevékenysege soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlilhessenek gyermekeik.
Fogadja a sziil6k iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja a féigazgatd felé.

Az intézmény és kiils6 kdrnyezete rendjére ligyel. Minden felfedezett rendellenességet
jelez, észrevételeit jelzi az intézmeny vezetése felé, illetve igyekszik a problémakat
onalléan megoldani.
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Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontésel,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok neveléset, fejleszti keszségiiket es képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozo érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességii,
motivacioju, szocializaltsagu, kultdraju gyermekek egyuttes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulmanyaik folytatasara.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznéalja a tanuloi kozdsségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli 6ket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanuld nevelésével — oktatasaval kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:

Gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlcsi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan kdzvetiti.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzasat tanulétarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A tanulo eletkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiléket €s a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziiksegesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
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Kiilonleges felelossége:
- FelelOs a tanuld6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
- Maradektalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat.
- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.
- A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak.

Felelds az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
koteles bejelenteni az intézményvezetonek.
A fentiek tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel a féigazgatdo megbizza.
A munkakori leirds ....................... napon Iép életbe.

foigazgato
Zaradék:
A munkakoari leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, és megtartasaért
felelosséget vallalok.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.
CSapl, vovveriiiiiiiei e,

munkavallald

Példanyok:
- munkavallalg,
- munkaltaté (munkavallalo személyi anyag),
- irattar.
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A koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):

Munkakdrének megnevezese: kollégium intézmenyegység-vezetd

Felettese: foigazgatod

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerileti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Pet6fi u. 5-7.

Munkaidé-beosztasa: heti munkaideje 40 0ra, részben kotetlen

Kotelezo titoktartas, lojalitas az intézménnyel kapcsolatos informaciok tekintetében.

A munkakor célja:
A koOznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézmeényegysegi szinten térténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

Az intézményegység-vezeto felelossége:
Az intézményegység szakszert, torvényes €s koltség-hatékony miitkodésének biztositasa.

Feladata:

Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
Kozremiikodik az intézmény szakmai dokumentumainak feliilvizsgalatdban,
kiegészitésében.

Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

Részt vesz az intézmény hosszU- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
Koézremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében,
kiléndsen az intézményegység vonatkozasaban.

Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkatervet.

Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasadban.

Biztositja az SZMSZ, a hézirend, valamint az 6sszes kozérdekli adat nyilvanossagra
hozatalat.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, jOléti, egészségugyi és
kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység
alkalmazottainak munkakori leirasait.

Feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonboz6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziil6i szervezet, a tanulokat érintd programok
vonatkozasaban a diakdnkormanyzat vélemeényét.

Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

A fdigazgatd utasitdsdra elOkésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellenérzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktatd munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.

Egyiittm{ikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, diakonkormanyzattal,
sziil6i szervezettel.

Kozremiikodik a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.
Ellendrzi a pedagogusok szakmai tevékenységét.
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Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepségek munkarendhez igazodo, melto
megiinnepléséral.

Szervezi és osszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkét, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo alkalmazottjaval.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikdés rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésében.

A fOigazgatd utasitdsara iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértéi és
rehabilitacids bizottsdggal a kapcsolattartast.

Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriljenek.

Kozremiikodik a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsdnak megszervezéseben,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol.

Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése sordn tiszteletben tartja a sziilének wvallasi és vilagnézeti
meggy0zodését.

Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairol.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszerii altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkodlcsi normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szil6k kozosségével egyluttmitkodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja a foigazgato felé.

Az intézmény és kiils6 kornyezete rendjére tigyel. Minden felfedezett rendellenességet
jelez, észrevételeit jelzi az intézmény vezetése felé, illetve igyekszik a problémakat
onalléan megoldani.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelési torvenyben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bdnasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készséguket s képességeiket.
A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
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- Végzi a kiilonbozo érdekldédési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kultardja gyermekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulményaik folytatasara.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képessegeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysege soran felhasznélja a tanul6i kozosségnek a tanulé dnismeret
fejlesztésére, egylittmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja sorén példat mutat, killénésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli 6ket.

- Atanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

- Elosegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanuld nevelésével — oktatasaval kapcsolatos feladatok
Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:

- Gondoskodik a tanuldo testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetiti.

- Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

- Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

- Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz.

- A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik.

- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

- Kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  korilmények  feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

- A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- A szildket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedeést tart szlikségesnek.

- A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- Atanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

Kiilonleges felelossége:
- Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal es az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.
- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.
- A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak.

Felel6s az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkdozokért.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a foigazgatonak.
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladat elvegzése,
amellyel a féigazgatdé megbizza.

A munkakori leirds ...................... napon lép életbe.

féigazgatd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, és megtartasaért
felelosséget vallalok.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

(01 1o

munkavallalo
Példanyok:
- munkavallalo,

- munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag),
- irattar
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18.2. Tanito/tanar munkakori leiras-mintaja

A kdznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatéasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):

Munkakorének megnevezése: tanito/tanar

Felettese: foigazgatd

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerlleti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Petofi u. 5-7.

Munkaidé-beosztasa: heti munkaideje 40 Ora, neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaideje
tantargyfelosztas alapjan

Legfontosabb feladata: a tanul6 személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak
folyamatos fejlesztése.

Kiemelt szakmai feladatok: ismeri és nevel6-oktatd munkajaban irdnymutaté a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, az intézmény Pedagogia Programja, Helyi tanterve,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje és Eves Munkaterve.

Kotelezé titoktartas, lojalitas az intézménnyel, a tanulokkal kapcsolatos informaciok
tekintetében.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

- Munkéja sordn egylittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Fogadja a szil6k intézmény mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az féigazgato felé.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok neveleset, fejleszti keszséguket es képessegeiket.

- Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési mddszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii,
motivacidju, szocializaltsagu, kultaraju gyermekek egyuttes nevelését. Ehhez
kapcsoloddan a tanulOkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulmanyaik folytatasara.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, keszségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kozdsségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Ellatando feladat:

A nevel6tanar a kollégiumban oktaté—neveld munkat végez.

Feladatait a kollégium vezetdje altal készitett ligyeleti és munkaidé-beosztas szerint
végzi, osztott munkaidében is. Koteles a pontos munkavégzés szabalyai szerint
tevékenykedni. Tevékenységét meghatérozott teruleten (fia — ledny, Uj és régi
kollégium) végzi.

Megfelelo pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel, onalldan és céltudatosan hasznalja
fel a kollégium nyujtotta lehetoségeket a tanulok személyiségének fejlesztése érdekében.
Kozremiikodik a kollégium kozosségének kialakitasaban, Oszinte, nyilt kapcsolatok
apolasara torekszik a didkokkal. Reészt vesz szakmai tovabbképzéseken. A
foglalkozasokra felkészil, naprakészen elvégzi a szlikséges adminisztracios munkat (e-
naplo).

A kollégium és kiilsd kornyezete rendjére ligyel. Minden felfedezett rendellenességet
jelez, észrevételeit jelzi az intézmény vezetése fele, illetve igyekszik a problémakat
onalléan megoldani.

Ismerje meg csoportja és a kollégiumi kozdsseg tagjait, a megismeréshez hasznélja fel
az emberi érintkezés szabdlyaiban elfogadott normékat, szokéasos pedagdgiai,
szociologiai vizsgalodasokat.

Céltudatosan hangolja dssze a nevelési tényezoket, kisérje figyelemmel csoportja iskolai
munkajat, ellendrizze a tanulok eredményeit.

Rendszeres kapcsolat a szaktanar kollégakkal, de legfOképp az osztalyfonokokkel.
Ertékeli a csoport és az egyén teljesitményét is.

Vezet és szervez délutani foglalkozasokat és szabadidds tevékenységeket, szem elott
tartva a gyermekek igényeit.

Napi rendszerességgel ellendrzi csoportja felszerelését, kollégiumi szobajat, tantermét.

A csoport és a kollégiumi kdzosség részére programokat szervez, és azokat vezeti, a
napi, heti tevékenységekre felkészul.

A tanév folyaman, oralatogatasokon vesz részt, tapasztalatait rogziti és megbeszéli a
szaktanarral.

Segiti az utaztatasok lebonyolitasat.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveltestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagOgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvéalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhadzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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Osztalvfonok Kiegészito munkakori leiras

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak0zOsségek munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az intézményi munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szileivel,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

elékésziti a szilbi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik a sziilokkel és tanuldokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz az intézmeény munkatervében meghatarozott programok szervezéseben,
lebonyolitasaban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval a hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanuldinak a k6zépfokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatrdnyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat,

negyedévente kinyomtatja €s elkiildi a sziilknek a tanulmanyi eredményeket,

a tanév elejen osztalya szdméara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanul6d veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjo6léti szolgalat értesitését.)

egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémaékat haladéktalanul jelzi az foigazgatonak.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel kozvetlen felettese és az féigazgatdé megbizza.

A munkakori leirds ... napon lép életbe.

féigazgatod
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Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, és megtartasaért
felelosséget vallalok.

A munkakari leirds egy példanyat atvettem.

(01 1o

munkavallalé
Példanyok:

- munkavallalé,

- munkaltatd (munkavéllalé személyi anyag),
- irattar
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18.3. Kollégiumi nevelétanar munkakori leiras-mintaja

A kdznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatéasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):

Munkakorének megnevezése: kollégiumi nevelGtanar

Felettese: foigazgatd

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerlleti Kdzpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Petofi u. 5-7.

Munkaidé-beosztasa: heti munkaideje 40 Ora, neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaideje
tantargyfelosztas alapjan

Legfontosabb feladata: a tanulé személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak
folyamatos fejlesztése.

Kiemelt szakmai feladatok: ismeri és nevel6-oktatd munkajaban irdnymutaté a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, az intézmény Pedagégia Programja, Helyi tanterve,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje és Eves Munkaterve.

Kotelezé titoktartas, lojalitas az intézménnyel, a tanulokkal kapcsolatos informaciok
tekintetében.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Atanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és k6z0sségi felelésségérzetét. K6zosségi
feladatokat vallal.

- Munkéja sordn egylittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzdsseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Fogadja a sziilék jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az féigazgato felé.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési térvenyben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
-  Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségulket és képességeiket.

- Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességii,
motivacioju, szocializaltsagu, kultaraju gyermekek egyuttes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulmanyaik folytatasara.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel val6
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kozdsségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylittmtikddési készség ndveleseére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Ellatando feladat:

A nevel6tanar a kollégiumban oktato—neveld munkat végez.

Feladatait a kollégium vezetdje altal készitett ligyeleti és munkaidé-beosztas szerint
végzi, osztott munkaidoben is. Koteles a pontos munkavégzés szabalyai szerint
tevékenykedni. Tevékenységét meghatérozott teruleten (fia — ledny, Uj és régi
kollégium) végzi.

Megfelelo pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel, onalldan és céltudatosan hasznalja
fel a kollégium nyujtotta lehetdségeket a tanulok személyiségének fejlesztése érdekében.
Kozremikodik a kollégium kozosségének kialakitasaban, Oszinte, nyilt kapcsolatok
apolasara torekszik a didkokkal. Reészt vesz szakmai tovabbképzéseken. A
foglalkozasokra felkészil, naprakészen elvégzi a szlikséges adminisztracios munkat (e-
naplo).

A kollégium és kiilsé kornyezete rendjére tigyel. Minden felfedezett rendellenességet
jelez, észrevételeit jelzi az intézmény vezetése fele, illetve igyekszik a problémakat
onalléan megoldani.

Ismerje meg csoportja és a kollégiumi k6zosség tagjait, a megismeréshez hasznélja fel
az emberi érintkezés szabdlyaiban elfogadott normékat, szokasos pedagdgiai,
szociologiai vizsgalodasokat.

Céltudatosan hangolja dssze a nevelési tényezoket, kisérje figyelemmel csoportja iskolai
munk4jat, ellendrizze a tanuldk eredményeit.

Rendszeres kapcsolat a szaktanar kollégakkal, de legfOképp az osztalyfonokokkel.
Ertékeli a csoport és az egyén teljesitményét is.

Vezet és szervez délutani foglalkozasokat és szabadidds tevékenységeket, szem elott
tartva a gyermekek igényeit.

Napi rendszerességgel ellendrzi csoportja felszerelését, kollégiumi szobajat, tantermét.

A csoport és a kollégiumi kozosség részére programokat szervez, és azokat vezeti, a
napi, heti tevékenységekre felkészul.

A tanév folyaman, oOralatogatasokon vesz részt, tapasztalatait rogziti és megbeszéli a
szaktanarral.

Segiti az utaztatasok lebonyolitasat.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvéalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevekenységét.
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Osztalvfonok Kiegészito munkakori leiras

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzOsségek munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz a munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szileivel,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik a sziilokkel €s tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz az intézmeény munkatervében meghatarozott programok szervezéseben,
lebonyolitasaban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval a hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanuloinak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatrdnyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
véltozasat,

negyedévente kinyomtatja €s elkiildi a sziilknek a tanulmanyi eredményeket,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjo6léti szolgalat értesitését.)

egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az foigazgatonak.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel kozvetlen felettese és az féigazgatd megbizza.
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A munkakori lefrds ... napon lép életbe.

féigazgatd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, és megtartasaért
felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Csapl, vovveriiiiiieii e,

munkavallalo
Példanyok:

- munkavallalo,

- munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag),
- irattar
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18.4. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirds-mintaja (kollégium)

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):

Munkakdrének megnevezese: pedagdgiai asszisztens

Felettese: foigazgatod

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerileti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Pet6fi u. 5-7.

Munkaidé-beosztasa: Harom havi munkaidékeretben heti munkaideje 40 ora.

Kotelezé titoktartas, lojalitas az intézménnyel kapcsolatos informaciok tekintetében.

A munkakdr célja: a tanitd/szaktanar és a csoportvezetd nevelé mellett, velik egydtt a rabizott
gyermekcsoport felligyelete, az egészséges életmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitasa, a
szabadidd szervezése. A neveld, oktatd munkaban hasznalatos eszkdzok készitése,
felszerelések el6készitése, a pedagdgus munkajanak technikai segitéese.

Alapveté6 feladatok:

- F6 feladata a tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, egészségligyi Aallapotanak
figyelemmel kisérése, szabadidds foglalkoztatasa.

- Szervezi, felligyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédjét, a sziinetekben a tanuldk kdzott
ugyel.

- Torekszik a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartatasara, a helyes szokasok
kialakitéasara.

- Az ebédeltetéstdl a délutani tanordk kezdetéig gondoskodik a rébizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol.

- Szikség szerint részt vesz a csaladlatogatdsokon, szoros kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, kollégiumi nevel6tanarokkal, 6ket rendszeresen tajékoztatja a tanulok
fejléddésérol, magatartasukrol, illetve egyéb problémakrol.

- Szlikség szerint szerepet vallal a tanulok haza-, illetve utazasaban.

- Beteg gyerekek ellatasa, lazmérés, gydgyszer kiadasa, ugyeleti napl6 vezetése.

Konkrét feladatok

Ejszaka a nagylanyoknal:
- udvari ugyelet, haldszobakulcsok kiosztasa.
- jatékok kiadasaés beszedése a kollégiumban. Felligyelet  az
agyazasnal, halotakaritasnal, flrdésnél
- Takarodo, folyamatos feliigyelet, éber tgyelet, rendszeres korbejaras.
- Ebresztés, felligyelet 6ltozésnél, szobak rendbetételénél
- Miszak végén a gyermekek atadasa az ligyeletes tanarnak

Ejszaka a nagyfitknal:
- Haloszobakulcsok kiosztésa, jatékok kiadasa és beszedése a kollégiumban. Felugyelet az
agyazasnal, halétakaritasnal, furdésnél
- Takarodo, folyamatos felligyelet, éber tigyelet, rendszeres korbejaras.
- Ebresztés, feliigyelet 61tdzésnél, szobak rendbetételénél
- Miiszak végén a gyermekek atadasa az iigyeletes tanarnak
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Kislanyok, kisfilk éjszakai tigyelete

Ovo

Udvari ugyelet, amig fel nem mennek a haldkba. Segitségnyujtas az agyazasban,
fiirdésben, fogmosasban. Takaritas (folyoso, flirdd, halok) feliigyelete.

Takarodo, folyamatos, éber tgyelet, rendszeres korbejaras

Ebresztés: mosdas, 61tozés, szobak rendbetétele

Miiszak végén a gyermekek atadasa az Ugyeletes tanarnak.

Beteg gyerekek ellatasa, lazméres, gydgyszer kiadasa, ligyeleti napld vezetése.

dai feltigyelet:

Meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint végzi a gyermekek es fiatalok gondozasat,
Sziikség szerint segitséget nyujt a vetk6zés és az 6ltdzkodés soran (az 6ltozkddes tanitasa)
Segit a tisztalkodasi teenddk ellatasaban, az egészségi, higiéniai szokasok kialakitdsaban és
fejlesztéseben, szilkség esetén tisztaba teszi a gyereket

Etkeztetési feladatokat végez (a helyes étkezési szokasok kialakulasanak elésegitése,
ételosztas, edények Osszegyljtése), sziikség esetén eteti a gyereket

Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, dagynemiik eldkészitésével,
agynemiicserével)

Délutanos feladatok:

alsos osztalyok ebédeltetésében vald segédkezés. Ebédlo elokészitése.

Ugyelet az als6 auldban, illetve az udvaron, jatékok kiadasaban, beszedésében valo
kozremiikodés a portan.

a koradbban tavozo6 gyermekek uzsonnajanak felhozésa, kiosztasa.

a szakiskolasok uzsonnajanak felhozésa

Ugyelet a délutani tandrak alatt az altalanos iskola épiletében. A délutani 6rak kozotti
szlinetekben tgyelet az udvaron.

alsos vacsoraztatasban valo segédkezés.

iigyelet az udvaron, jatékok kiadasaban, beszedésében vald kozremiikodés a portan.

a kisfiu szinten besegités az esti napirendbe (el6késziiletek a fiirdésre, agyaztatas, szobak
rendezése, jatékok kiadasa, bevétele)

takarodoban valo kozremiikodés, ligyelet.

Kollégiumi neveld hidnyaban 6nalld csoport atvétele a déleldtti tanordk végétdl a délutani
tandrak befejeztéig.

Beteg gyerekek ellatasa, lazmérés, gydgyszer kiadasa, ligyeleti napld vezetése.

Pénteken ebédeltetésben valo kdzremiikddés. ligyelet az 0j épiilet auldjaban.

Also épllet kilritése, ligyelet az udvaron.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirds-mintaja (altalanos iskola)

Am

unkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kdzvetlen felettese: foigazgatd / intézményegyseg-vezetd
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzédése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

Tanitasi eszkozoket készit €s elOkészit.

Segiti a tanitok és napkozis neveldk technikai munkéjat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyerekcsoportot.

Részt vesz az egészséges életmddu szokasrendszer kialakitasaban.

A pedagogusokkal ¢€s napkozis csoportvezetOkkel egyiitt feliigyeli a réabizott
gyermekcsoportot.

Részt vesz a szabadidd szervezésében.

A pedagdgusok munkajanak segitése.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetéset, uzsonnaztatasat.

Kiosztja az iskolatejet és gyimaolcsot.
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- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok
kialakitasara.

- Szlikség esetén ligyeleti tevekenységet lat el.

- Segit a bejaro tanulokat az autébuszmegalldba kisérni.

- Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozésainak megtartasaban.

- Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvenyeken.

- A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az intézményi programok el6készitésében
és lebonyolitasaban.

- Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo
kisérésében.

- Részt vesz a gyerekek telepiilésen belll tortené foglalkozasokra vald kisérésében.

- Munkjanak eredmenyesebb ellatasa érdekében ismernie kell az intézmény alapvet6
dokumentumait.

- Folyamatosan gondoskodjék a munkéjahoz sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

- Szikség esetén segit az adminisztracios feladatok ellatasaban.

- A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az intézményvezetés megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

- Vezeti a szukséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Hataridére elvegzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.

Kiilonleges felelossége

- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
- Felel6ssége kiterjed a teljes munkakdorére és tevékenységére.
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos munkavégzéséért.
- A vezetdi utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltéré hasznalataért.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.
- Az esetleges hivatali titok megsertéséért.
Jelenléti iven érkezesét és tavozasat naponta vezeti.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok elvégzése,
amellyel az féigazgat6 és/vagy a kollégium intézményegység-vezetd megbizza. megbizza.

A munkakori leirds ... napon 1ép életbe.

féigazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és megtartasaért
felelosséget vallalok.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

CSaPl, veveeiiiiiie e,

munkavallalé
Peldanyok:
- munkavallalé,
- munkaltaté (munkavallalé személyi anyag),
- irattar
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18.5. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):

Munkakdrének megnevezese: iskolatitkar

Felettese: foigazgatod

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerileti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Pet6fi u. 5-7.

Munkaideje: heti 40 éra

Kotelez6 titoktartas, lojalitas az intézménnyel kapcsolatos informaciok tekintetében.

A munkakor célja:
- Az intézményi lgyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa,
- Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztracio
ellatésa,
- Atanulék adminisztrativ ligyeinek intézése,
- Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

Altalanos szakmai feladatok:
- Elldtja az adminisztrativ  tevékenységhez  szorosan kapcsolédod  levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat,
- Tevékenységét j6 kommunikacidés készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
- A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezeldi alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok kezelési rendjét €s a hatarido
betartasat.

- Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

- Kezeli az ugyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.

- Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegt tigyeit.

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
- akommunikécids alapismereteket,
- azirodatechnikai alapismereteket,
- aprotokoll szabalyait.

80



- Ellétja a telefonugyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag- és eszkdzbeszerzéesek lebonyolitasaban.

Igazgatasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

- Tevekenysége soran alkalmazza a kzigazgatési ismereteket.

- Feladatellatdsa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott
kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Aziskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

- Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgéaltatasok teljesitéseben.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
- Az intézményvezetd utasitisara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Adminisztracios feladatok
- Koézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre &lljanak.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokért.
- Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért
- Titoktartas.

Az intézmény tevékenységéevel kapcsolatos - igény szerinti — fogydeszkozok, tisztitoszerek,
munkaruhdk, nyomtatvinyok stb. folyamatos biztositdsa, megrendelése, felhasznalasanak
ellendrzése, az intézményvezetd elézetes jovahagyasa alapjan.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel a féigazgatd megbizza.

A munkakori leirds ... napon 1ép életbe.

féigazgato

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és megtartasaért
feleldsséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

CSapl, vvveeiiiiai e,

munkavallalo

Peldanyok:

- munkavallalé,
- munkaltaté (munkavallalé személyi anyag),
- irattar
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18.6. Takaritd munkakdri leirds-mintaja

A koznevelési dolgozo neve:

Munkakorének megnevezeése: takarito
Végzettsege (képesitése):
Felettese: féigazgatod

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerlleti Kdzpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Pet6fi u. 5-7.

Munkaidd-beosztasa: heti 40 ora, két miiszakban, heti beosztas alapjan

Kotelezo titoktartas, lojalitas az intézménnyel kapcsolatos informaciok tekintetében.

Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartozd tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartozo folyosorészeket

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo fiirdoket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosdkat mindennemi olyan takaritasi
munkat sziikség szerint elvegez, amely biztositja az épulet allando tisztan tartasat

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdgépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben az
asztalok lapjat fertStleniti

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évd virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoso tertiletének surolésat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — a féigazgatd utasitisa szerint
az egesz épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalméval — a f6igazgat6 utasitasa szerint — a szokéasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviuli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése sordn keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, a féigazgatonak
a hasznalaton kivili tantermekben, helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval.

Jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezeti.
A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok elvégzése,
amellyel az foigazgato és/vagy a kollégium intézményegység-vezetdé megbizza. megbizza.

A munkaKkori [efrds ............c.ooiiiiiiiiin napon Iép életbe.

féigazgato
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Zéaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudoméasul vettem és megtartasaért
felelosséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

CSaPI, vevviieiiiiee e,

munkavallalé
Példanyok:

- munkavallalg,

- munkaltaté (munkavallalé személyi anyag),
- irattar
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18.7. Karbantart6 munkakori leirds-mintaja

A koznevelési dolgozé neve:

Munkakdrének megnevezése: karbantarto
Végzettsége (képesitése):
Felettese: foigazgatod

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerileti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Petdfi u. 5-7.

Munkaidd-beosztasa: heti 40 Ora, két miiszakban, heti beosztas alapjan

Kotelez6 titoktartas, lojalitas az intézménnyel kapcsolatos informaciok tekintetében.

Munkakori feladatai:
A karbantarté feladata, kotelessege az intézményi nevel6-oktatdé munka technikai szinti
segitése, a korebe tartozo feladatok gondos elvégzése.
- A karbantartasi napléban feltlintetett hibak folyamatos figyelése, vezetése
- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibékat.
- Haa hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.
- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
- Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat,
hiany esetén jelez azintézményvezetésnek.
- Zérak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét
elvégzi.
- Az intézmény berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
(padok, székek, stb.).
- Rendben tartja az intézmény kornyékét.
- Téli idében az intézmény el6tti jardan a havat feltakaritja és felsdzza.
- Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kiuriti.
- Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni.
- A hasznalaton kivili tantermekben, helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan
banik a vizzel, elektromos energiaval.

Jelenléti iven érkezesét és tavozasat naponta vezeti.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok elvégzése,
amellyel az féigazgatd és/vagy a kollégium intézményegység-vezetd megbizza. megbizza.

A munkakori 1eiras ... napon lép életbe.

féigazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és megtartasaért
felelosséget vallalok.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.
Csapi, vvveeeeiieiie e,
munkavallalé
Példanyok:
- munkavallalo,
- munkaltaté (munkavallalé személyi anyag),
- irattar
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18.8. Mosoné munkakdri leirds-mintaja

A koznevelési dolgozo neve:

Munkakorének megnevezeése: mosond
Végzettsege (képesitése):
Felettese: féigazgatod

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerlleti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Pet6fi u. 5-7.

Munkaidé6-beosztasa: heti 40 Ora, heti beosztas alapjan

Kotelezo titoktartas, lojalitas az intézménnyel kapcsolatos informaciok tekintetében.

Feladatai:

a szennyes ruha atvétele a részlegektol,

az atvett szennyes ruha mosas el6tti csoportositésa,

a mosasi eljaras soran a gazdasagos mososzer-felhasznalas biztositasa,

a kimosott nedves ruhak szakszerti szaritasa,

a tiszta, széraz textilia szétvalogatésa, vasalasa, a részlegeknek atadasa,

mosoda helyiségének tisztantartasa,

a tanuldk ruhédzatanak; és a dolgozok munkaruhazatanak, védéruhazatanak javitasa,
karbantartasa,

az intézmény rendezvényeivel kapcsolatos varrasi, atalakitasi teend6k ellatasa.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet6ség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul a féigazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkés6bb a munka megkezdése el6tt 30 perccel a Kkollégiumi intézményegység-
vezetének be kell jelenteni.

A tavolmaradads igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatérozott
hivatalos tavollétet tanusit6 igazolas fogadhato el.

Munkavégzéséhez sziikséges jog- és hataskor:
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért

A vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsertéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaert.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezeti.
A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok elvégzése,
amellyel az féigazgato és/vagy a kollégium intézményegység-vezetd megbizza.
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A munkakori leirds ... napon Iép életbe.

foigazgatd
Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és megtartasaért
felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

CSaPI, vevveriiiiiiee e,
munkavallalé
Példanyok:
- munkavallald,
- munkaltaté (munkavallalé személyi anyag),
- irattar.
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18.9. Apol6 munkakori leiras-mintaja

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakdrének megnevezése: apolo
Végzettsége (képesitése):
Felettese: foigazgatod

Munkaltato neve és cime: Nagykanizsai Tankerlleti Kozpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium, 8756 Csapi,
Pet6fi u. 5-7.

Munkaidé6-beosztasa: heti 40 Ora, heti beosztas alapjan

Kotelezé titoktartas, lojalitas az intézménnyel kapcsolatos informaciok tekintetében.

Feladatai:

A tanuldk vizsgalata 6 éven feluliek esetében évenként:
e atestmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
e apszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,
o ¢érzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsgalata
a 6. évfolyamban,
e mozgasszervek vizsgalata: kiillonos tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenessegekre,
VErnyomasmeres,
kotelezo véddoltasok megszervezése, elokészitése.
a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
elsOsegélynyujtas,
betegfeligyelet,
a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése.
Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
az egeszséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmad,
betegapolas, elsdsegélynyjtas),
csaladtervezés, fogamzasgatlas,
sziildi szerep, csecsemdgondozas,
onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
szenvedélybetegségek megeldzése.
Palyavalasztas segitése.

Jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezeti.
A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az foigazgatd és/vagy a kollégium intézményegység-vezetd megbizza.

A munkakdri lefrds ... napon Iép életbe.

foigazgatd

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és megtartasaért
felel0sséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Csapi, cvveeeeiieiie e,

munkavallalo
Példanyok:
- munkavallalo,

- munkaltaté (munkavallalé személyi anyag),
- irattar
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19. A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend minta

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett
kirandulasok, kulturdlis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében:

Feladat Felelos Hatarido
A fdigazgaté tdjékoztatasa a szervezd a program idGpontja
programtervr6l, a kirandulés pedagogus el6tt egy honappal

jellegérdl. A tajékoztatasnak
tartalmaznia kell:
« aprogramtervet,
* az utazasi tervet,
» aprogram jellegét,
e arésztvevo diakok és
kisérd tanarok nevét.

Sziil6i tajékoztatd megtartasa a szervezd a szervezés megkezdése
programro6l és a program pedagogus elétt

koltségeirdl.

Sziil6i nyilatkozatok (1. szamu szervezo a program idépontja
melléklet) kiosztasa és bekérése. pedagogus elétt egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
* aszilo nevét,
elérhetGségét,
» atanuld nevét, osztalyat,
* aszilo engedélyét a
programon valé részvételre.

Az utazast biztositd szallitd cégtdl | szervezo a program idépontja
nyilatkozat kérése. pedagdgus el6tt 15 nappal
A nyilatkozat Kiterjed:

* az autébusz miiszaki

allapotara,
« személy és targyi feltételek
meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadasa szervezd a program idGpontja
az intézmény vezet6jének. pedagogus el6tt 5 nappal

Az utaslista tartalmazza:
* az utazason résztvevo
tanuldk torvényes
» képviseldjének nevét,
azonnali elérhetGségét

Kilfoldre torténo utazas esetén, ha | szervezo a program idépontja
szlikséges szallas biztositasa, arrél a | pedagogus el6tt15 nappal
széllasfoglalds dokumentuméanak
bemutatasa, az utasbiztositas
megkdtése
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20. Legitimaciés zaradékok

A Térségi Altalanos Iskola, Szakkeépzé Iskola és Kollégium didkonkormanyzata az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrél sz016 2011, évi CXC. torvény 48.
§ (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

a2 92 .
Csapi, 2026. . i #:} ........................

\ : = ', Vs | <’ //,
Meges  Doeenov. Aol ;é//ﬂ ...........
DOK vezetdje DOK segitd pedagdgus

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

'\, 2
Csapi, 2026. . Mes Qi SR ——

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

Sziil6i Szervezet elndke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatat az Intézményi Tandcs a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7)
bekezdése alapjan véleményezte €s elfogadasra javasolta.

I MR S )

)
4@/;7/%@ .......

Intézményi Tanacs elnoke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a fenntarto Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti
Kkoznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2026.. Q4.%.....
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1. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1.  Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabéalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiléset, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra
hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabélyokat tartalmazza, kilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvedelmi kdvetelményekre kiterjedGen.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és reszletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés celjarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.

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

1.2 Adatkezel6 megnevezése

Adatkezel$: Térségi Altalanos Iskola, Szakképzo Iskola és Kollégium
Székhely: 8756 Csapi, Petdfi u. 5-7.

Postacim: 8756 Csapi, Petofi u. 5-7.

E-mail cim: info@iskolacsapi.hu

Telefon/Fax: +36303993957

Honlap: www.iskolacsapi.hu

Képviseli: Santa Aliz féigazgaté

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Santa Aliz
info@iskolacsapi.hu

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: Dr. Somoske6y-Mihalecz Orsolya
orsolya.mihalecz@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

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

- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torveny (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.)
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- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Plétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koOznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti koznevelésr6l szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

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

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

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idébeli hatalya
E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:
a) kozneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra,
b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,
C) atanuldk térvényes képviseldire,
d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznélatdban all6 domain alatt
Uzemeltetett honlapot — www. iskolacsapi.hu — latogatja.
Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.
Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
idore szol.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

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

b)azonosithatd természetes személy: aki kdzvetlen vagy kodzvetett moddon, kiléndsen
valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy
szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,

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

d)egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségligyi
szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol,

e)biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckep vagy a daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az
emlitett természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,

g)adatkezelo: e Szabalyzat alapjan az Intézmeény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egyitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
€s eszkOzeit az unidés vagy a tagéallami jog hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy muveletek 0sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
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betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy O0sszekapcsolés, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisites,

i) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

j) cimzett: az a természetes vagy jogi szemely, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlentl attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak,

k)adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele

I) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténdé hozzaférhet6vé tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

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

g)az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmu kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet
errdl tdjékoztatni kell. A hozzdjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell
lehetdvé tenni, mint annak megadasat

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

2. Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az aldbbi adatvédelmi
alapelveknek kell ervényesilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljards, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer(i
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal O0ssze nem egyeztethetd
moddon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kozérdekli archivalés
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi
adatkezeles.
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Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

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

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetoveé az
érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol
kertilhet 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).

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

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesulniuk.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy térvényi felhatalmazas)
és célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az al&bbiak egyike teljestl (jogalapok, GDPR 6. cikk):

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

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

e az adatkezelés az Intézményre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
vedelme miatt szlikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kuldndsen, ha az érintett gyermek.

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

Hozz4jarulason alapuld adatkezelés esetén az ,érintett hozzdjaruldsa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.
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2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését
megelézéen tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz
valé jog,
b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informéciokhoz az
adatkezeld koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az erintett hozzaféréshez
valo joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviselé hozzaféréshez vald jogat
korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskori tanuld sziil6jével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a Ilehetd
legrévidebb 1don beliil hozzaférhetové kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a
gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.
c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve
az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészitd nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,
d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkdil torélje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell
gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasarol — torléshez valo jog
(»,az elfeledtetéshez valé jog”),
e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok
kilonleges kategoriainal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,
f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott
adatok teljességének, pontossaganak a megérzése alapelvi szinten — adathordozhatésaghoz
valo jog,
g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsobbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival €s szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak — tiltakozéshoz valo jog.
h) Jogorvoslathoz val6 jog
Amennyiben az érintett Ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megseértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor
e panaszt nydGjthat be a Fellugyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsag 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
e lehetdsége van birésaghoz fordulni. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik.
A pert az érintett a lakOhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt
is megindithatja. A birdsag az ligyben soron kivul jar el.
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2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozé eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tijékoztatasa
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
Az oraado, az alkalmazott, a tanul6 vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve Kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanul6 illetve torvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen celbol, milyen
jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara
iranyulo kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus aton, az info@iskolacsapi.hu e-mail
cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.
Az érintett 6raado, alkalmazott, tanulo illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamaéra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztvisel tdjékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
adatfeldolgozo6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,
az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az igazgato/féigazgatd az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatést. Ez a
hatarid6 indokolt esetben tovabbi 2 hoénappal meghosszabbithaté. A  hatarido
meghosszabbitasarol az Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a kérelmezot.
Az Intézmény az adatvédelmi koordinator Utjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti
joggyakorlas soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztvisel6 részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd/foigazgatd - az adatkezelés egyidejli felfuiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n belil, de legfeljebb 30 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

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

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatas) ez alol az igazgatd/féigazgatd
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon belill jelezni az
igazgatonak/féigazgatonak az info@iskolacsapi.hu cimen vagy papir alapon.
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A Kozoktatas Informacios Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intéezményben 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 (kotelez6é adatkezelés)

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

a) a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, anyja szlletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsdga, lakdhelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezese és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszég tertletén
vald tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezese, valamint szama,

b) a gyermek, tanul6 sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi pétlékra
jogosult személynek neve, szlletési helye és ideje, anyja szlletési csaladi es utoneve, lakéhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

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

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanul oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi es kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

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

h) azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi tanulmanyuton.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovet6 rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikddtetése érdekében — az eldzéekben meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziilé, az értesitendd hozzatartozd Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanulé Ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati
ellatés 18. § (2) bekezdes szerinti megnevezéset,

c) az ELTE Gyakorlé Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd
személynél: kérelmez6 nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utdnevét, nemét, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének cimét, személyi
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azonositasra szolgalé okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, a fogyatékossagra vonatkozd
adatokat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezeset, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szam mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanuloi
adatokat sziikséges az Intézménynek a kbznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:

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

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

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

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

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

e) nevelési-oktatasi intézményének nevet, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirandulason,

I) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kulfoldi tanulmanydton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhaté okbdl ket
alkalommal nem jelent meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kdvetelményeket.

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

a) az Nkt. 62. 8 (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatd allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk

egeészségének megdrzéseére forditott fokozott figyelmet.

A sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasardl az Intézményt legkésObb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld
tanuloi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziild, torvényes képviseld, a nagykor tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koralmény fennallasardl a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanul6i jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomadst, akkor a sziilo, torvényes képviseld, a nagykoru tanul6 az Intézményt
a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel Osszefiiggésben a sziil6tol, térvényes képvisel6tol,
nagykoru tanulotol kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig
kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziil6tol, térvényes képvisel6tol,
nagykoru tanulotdl kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi
jogviszonya fennallasaig kezeli.
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Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkezd adatait tartja nyilvan:

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

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsoldédd adatkezelés az EMMI rendelet 53-
61. 8 rendelkezései alapjan,

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

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az Intézmeény tanulmanyi
rendszereben nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdg (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralaséhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanulo, sziild, értesitendd hozzatartoz6 adatait a jogviszony megszlinésétdl szamitott tiz évig
6rzi és kezeli.

3.2 Oraadok adatainak kezelése
Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti
tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A PUétv. 133. 8 (9) bekezdése alapjan az Intézmény az Graadok
a) nevet,
b) sziletési helyét, idejét,
c) nemét, allampolgérsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosit6 szamat tartja nyilvan.

A PUGétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény
az 6raadok adatait — ha torvény eltéré hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6t €vig Orzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

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

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatéasi azonositd szamat,

b) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettseég, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

€) munkakdre megnevezését és idotartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

j) munkaidejének mértéket,
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k) tartds tavollétének idGtartamat,
I) elektronikus levelezési cimét,
m) elomenetelével,  pedagodgiai-szakmai  ellenérzésével,  pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaid6-kedvezmeényének tényét,
md) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hatéridejét,
me) mindsité vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idOpontjat, megallapitasait.

Az NKkt. 41. 8 (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd
hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4. A pedagbgusok teljesitményértékelése

A PUétv. és TER rendelet alapjan a munkaltatd minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasha kell foglalni. A TER
rendelet 5. 8 (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az
értékelt személlyel valo kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek
elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az ertékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az ertékelés alapjan megallapitott illetmény 6sszege.

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

Honlap-latogatashoz kapcsoldéd6 adatkezelés

Az Intézmény honlapja a info@iskolacsapi.hu internetes cimen érhetd el. A honlap hasznalata
soran automatikusan nem kerilnek felhasznaldi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény
a honlap hasznélata sordn nem gytijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az t{izemelés
kozben keletkez6 adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemelteté-je (edu.hu)
végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (un. cookie-
k, sutik) helyezédnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfijlok a honlap egyes
funkcidinak miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak
hasznalataval  Osszefliggésben a latogatd egyes adatainak  gyljtésére, valamint
internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkil meggatolhatja. A sitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos
hasznos informaciok, a beallitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetdek:

Google Chrome

Firefox

Microsoft Internet Explorer 11

Microsoft Internet Explorer 10

Safari
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e Microsoft Edge

e Opera
A honlap hasznélja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdbmegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- és
videdfajlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovabbitodnak a YouTube-ra. Az adatgytijtés korére és céljara, adatainak a YouTube
altali tovabbi feldolgozésara és felhasznaldséra, a latogatok személyes adatainak veédelmére
iranyulo jogaira és bedllitasaira vonatkozo informéaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatbak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotdk (Google LLC, 1600
Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a
fényképalbumok kodzzétételére. Az alkalmazéas hasznélatakor adatok tovabbitodnak a Google
szervereire. Az adatgytijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara és
felhasznélasara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira és beallitasaira
vonatkozo informéaciok a Google adatvedelmi nyilatkozataban talalhatdak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolddd, harmadik fél altal Gzemeltetett web-
oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutan a latogaté a hivatkozasra Kkattintott, tobbé nincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gylijtésére, taroldsara vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal feleldsséget.

3.5 Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziild, értesitend6 hozzatartoz6 vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjdban meghatarozott csaladi pétlékra jogosult személy a nevét, szlletési helyét
és idejét, anyja szuletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi tgyben eljaré hatosagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szereplé adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy madasodlagos informacidforrasnak mindsiild szervtdl s
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgaltatasok Gtjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.6 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az éaltala mikodtetett szakkorok, sportkordk és az
osztaly tevékenysége soran sor kertlhet tanulé egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utas lista, muzeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérol
atvételi lista stb.), fotbdokumentacio késziteésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a
személyes adatok tipikusan és altaldban a tanulé neve, képmésa hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziild vagy torvényes képvisel6jének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett intézményi és egyhazi eseményekrél szo16 tajékoztatas érdekében
az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak
torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a tdrvényes képviseld (sziiléi
feliigyeleti jogot gyakorld sziild) és a tanuld aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
1gazgato/féigazgatd szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkil, az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekeben. Amennyiben az Intézmeny
valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni koteles az
igazgato/féigazgatd szamara.

A programok jellegétdl fliggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolodoan sor keriilhet kilonleges adatok kezelesere is, igy kilondsen a gyermek egészségi
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allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, taborozas esetén
orvosi igazolas), etkezesi szokasok, faji, vagy etnikai szdrmazasra vonatkozo adat kezelésére is.
Tekintettel arra, hogy a palyazat megvaldsitdsdval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatarozott kozfeladat ellatdsanak kotelezettsegét teljesiti, a tanulok személyes és kiilénleges
adatai kezelésének jogalapja kizardlag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett —
illetve torvényes képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziiloi
felugyeleti joggal biro sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiléi
felligyeleti joggal bird sziild, torvényes képviseld €s a gyermek egyiittesen €s egybehangzdan
jogosult a hozzajaruldo nyilatkozat megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziil6i
felligyeleti jogot gyakorld sziild jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a
sziilo(k) erre vonatkozd nyilatkozatat tekinti irdnyadonak, vita esetén annak elbiralasa a
hataskorrel rendelkez6 hatosag (gyamhatosag, birdsag) feladata.
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az aldbbi
adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kilonleges adatok a kirandulésok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a didkok felekezeti hovatartozdsara, vallasi meggy6zddésére vonatkozd adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.
Az Intézmény a tanuldk szileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok szileit az
elso sziildi értekezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez
valo hozzéjaruldsénak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhaté az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel

e az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa
celjabal,

e az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa érdekében;

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

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

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

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kilon erre vonatkozd engedélye nélkil is
jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgéltatasi kotelezettségnek adattovabbitas réven eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd
- allaméba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi elGirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei,
megfeleld garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

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

4.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanulokra vonatkoz6 személyes adatokat érintdé adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulé specidlis kdoznevelési
ellatasahoz elengedhetetlendl sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgéalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellatd
kozott,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa ertékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az
Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonségi szolgalatnak.

Ha térvény alapjan a kiskoru gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény
eltérd rendelkezése hidnyaban a sziildi felligyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilonek tovabbitani kell. Az eldbbiekben emlitett adatok nem tovabbithatdéak azon
sziilonek, akinek a birosag — a Ptk. 4:175. 8§ (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd
Iényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informéacios rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal - a koznevelési intézmény a tanul6 egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.
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A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar
Didksport Szovetség mikodteti — rogzitik a koznevelési intézmények testneveldi a tanulok
orszagosan egységes méresi modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettsegi
eredmeényeit a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és
kérben a koznevelési feladatokat ellaté intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetové az adatokat a rendszer iizemeltetje szamara. Az atadott adatok: fizikai és
fittségi mérés adatai. Az érintett a rd vonatkoz6 adatok vonatkozéséban kdzvetlen hozzéfeéréssel
rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) szuletési év és honap,
C) nem,
d) decimalis életkor,
e) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,
f) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,
h) afizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdogus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltlti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulot érintd eredményeit a tanulo és a sziild a tanuld mérési azonositojanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankonyveket
- jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellatd feliletén
keresztil rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az Intézmény a tankonyvrendeléssel
kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,
b) atanul6 oktatéasi azonosité szama,
c) atanulé iskolajanak neve, OM azonositdja,
d) atanulé évfolyamanak, osztalydnak megjelolése,
e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvésarolt
tankonyvek cime,
f) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény éatadja a konyvtarellaténak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az el6bbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizarolag a tankonyvjegyzékben meghatarozott 4ron torténd tankonyvvasarlashoz valod
jogosultsdg megallapitasa céljabdl kezeli.
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5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

51 Az adatkezeléssel foglalkoz6 foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa
Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenyseg soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenyseguk soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaert

e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

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

kertlhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevekenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
felUlvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato/foigazgatd a felelds.
Jogkdrének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat
betdltd foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
igazgatd/foigazgatd személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével
latja el.

A foigazgato feladatai:

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

e a tanuloi, 6raadodi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

¢ a 3.1 e) pontjdban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzojének,

e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzéjarulds
beszerzésének ellendrzése,

e adatbiztonsagi eldirdsok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valé javaslat tétele;

e a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, maodositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre tortén6 igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

e bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jelen adatkezelési szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések
vizsgélata és a modositasok atvezetése.

e a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozd
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

e Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran az igazgatd/foigazgatd
felhatalmazasa alapjan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a
beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgato-helyettes/intézményegység-vezetd:

e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.le), f) pontjaiban szerepl6 adattovabbitasert

e Oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

e az adatvedelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

e a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményertékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.
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Iskolatitkar:

tanuldk adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

az Oraadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 ) pontja szerint,

adatok tovébbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatarozott esetben, Oraaddk adatainak
tovabbitasa a fenntarto részére.

Osztalyfonokok:

e a 3.1 e) pontjdban szereplok kozul az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

e a 3.1 df) pontjaban meghatérozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

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

5.2 Adatkezelési nyilvantartas
Az Intézmény, mint adatkezelé nevében az igazgato/féigazgatd koteles az adatkezelési
tevékenységekrdl nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkezOket tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhet6sége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az erintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése,

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

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsdra vonatkozd informéciok, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) akiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

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

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az NKkt. 42. 8-a szerint a koznevelési munkat végzoket érintd hivatasbeli titok megdérzésérdl a
kovetkezo rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagogust, a neveld ¢és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatidsdban, hivatasanal fogva harmadik
szemeélyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefiiggd

megbeszélesre.
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A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolheto,
kiveve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szlikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessege az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény
pedagogusai, vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az Oraadok személyi adatait kizar6lag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegti (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon
torténd) tovabbitasa szigorian tilos.

6. Adatvedelmi incidens bekovetkezése esetén kivetendo eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan séruilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sérilésének
feltarasaval)

2. Kockazatelemzeést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatdsanak stlyossaga, valdsziniisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

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

Az adatkezelés megkezdését megel6zden fel kell mérni az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira vonatkozd kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabdl a kockazat valoszintiségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan
hozhaté adatbiztonsagi intézkedes.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadsagaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megkiildi az adatvédelmi tisztviseldnek, aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a
megtett intézkedéseket.
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Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovetéen haladéktalanul értesiti a
Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztvisel6jét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgatd/féigazgatod
felé, aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése igyében,
3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviseldnek az incidens korilményét
igazol6 dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sérulés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

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

Az adatbiztonsadg keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgéltatasok nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszkozok lzemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférheté (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
szemelyes adatokat titokként meg0rizni.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi ¢€s vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd
iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

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

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok.
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7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdese alapjan lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 0Gsszefiizott
papiralapt nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton
eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése
o A tanulok személyes adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény foigazgatdja
b) az igazgatd-helyettesek/intézményegység-vezetd
c) az osztalyfénok
d) az iskolatitkar

¢ A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az foigazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kdzott a 3.1 pontban felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6é vagy az Intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld irdsban hozzjarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),
csoportnapld,
egyéb foglalkozési naplo,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény féigazgatoja
b) az igazgato-helyettesek/foigazgato-helyettesek
c) tagintézmény-vezetd
d) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmeny foigazgatoja
b) a féigazgatd-helyettes/kollégiumi intézményegység-vezetd
c) az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltlintetett adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
110



valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halézaton vagy
egy¢€b informatikai eszk6z Gtjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitéjanak kiildn védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik
megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az SZMSZ 1. szamu mellékleteként, valamint az
féigazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméban
tajekoztatni kell, egyéb esetekben az fdigazgaté ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az fOigazgatora és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2026.

A »
Csapi, 2026...... AR SO

P.H. ‘7‘.2:",:7’ " /i'o 7

féigazgatod
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9. Legitimacids zaradék

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium diakonkormanyzata az intézmény
Adatkezelési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Csapi, 2026. O 2 T i,

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

DOK vezetdje DOK seglto pedagdgus

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium az intézmény Adatkezelési
Szabalyzatat a Szil6i Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Csapi, 2026. . 0227 e

Szu101 Szervezet elnoke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium az intézmény Adatkezelési
Szabalyzatat az Intézményi Tandcs a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 121. § (7)
bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

....ﬁmwﬁ ............

Intézményi Tanacs elndke

. 03.2
Csapi, 2026. ..%.: R v RSy S

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium Adatkezelési Szabalyzatat a
fenntart6 Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. t6rvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.
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2.sz. melléklet

Bullying / Kortarsbantalmazas kezelési protokoll
(&ltaldnos iskola — szakképz6 intézmény — kollégium)

A bullying (iskolai zaklatas) definicioja: Olyan ismétlodo, szandékos agressziv viselkedés,
amely soran egy er6folényben 1év6 személy vagy csoport testi, lelki vagy szocialis médon
bant egy masik személyt.
Fontos elemei:

e szandékossag

e ismétlédés

e er6folény megléte.
A bullying sulyossagi szintjeinek elkulonitése, példaul:

e enyhe: verbalis bantalmazas, elsé alkalommal el6fordul6 esetek,

e koOzepes: csoportos vagy ismétlodé bantalmazas,

e sulyos: fizikai bantalmazas, lelki terror, illetve az online térben megvaldsuld zaklatés.

Intézményiink elkotelezett az iskolai agresszio és a kortarsbantalmazés (bullying)
megelzésében és kezelésében. Az intézmény minden szervezeti egységében — az altalanos
iskolaban, a szakképz6 intézményben és a kollégiumban — a bantalmazas semmilyen forméja
nem elfogadhat6. A bantalmazas minden esetben kivizsgalasra kerl, és kovetkezményekkel jar.
A protokoll célja, hogy egységes eljarasrendet biztositson a bantalmazasi helyzetek
felismeréséhez, kezeléséhez és megeldzéséhez, valamint biztositsa a tanulok biztonsagos és
tamogato kornyezetben torténd nevelését.

Az intézmény minden 11j tanuldjat, a tanuldk sziileit/gondviseldit, valamint az 1j munkatarsakat
az intézménybe torténd belépéskor tajékoztatni kell a bullying elleni intézményi fellépésrdl és a
protokoll alapelveirol.

A protokoll céljai

* Z¢r0 tolerancia elvének érvényesitése a kortdrsbantalmazassal szemben.

* Az intézmény minden dolgozoja szdmara egyértelmi feladat- és feleldsségi kor
meghatarozasa.

* A bantalmazas megeldzése, korai felismerése és hatékony kezelése.

* A tanulok biztonsagérzetének erdsitése az intézmény minden teriiletén (iskola, kollégium,
programok, online tér).

* A koz0sségi feleldsség és a védelmezd magatartas erdsitése.

A protokoll kialakitdsakor az ENABLE Europai Antibullying Program maodszertani ajanlasai
szolgélnak alapul.

A bullying kezelése az intézményben

Az intézményben a bullying kezelésének két 0 teriilete:

1. Prevencio (megel6zés)

2. Intervencio (esetkezelés)
Mindkét teruleten fontos a pedagdgusok, a NOKS munkatarsak és az intézményvezetés
0sszehangolt munkaja.

1. Prevencio — a bantalmazas megel6zése

A megel6zés célja, hogy a tanulok felismerjék a bantalmazas formait, megértsék annak
kovetkezmenyeit, és képesek legyenek feleldsen reagalni a konfliktushelyzetekre.

A prevencios tevékenységek az intézményben rendszeresen és szervezetten valosulnak meg.
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A pedagogusok feladatai a megelozésben

A pedagdgusok kulcsszerepet toltenek be a bullying megel6zésében, mivel napi kapcsolatban
allnak a tanulokkal és elsdként észlelhetik a bantalmazas jeleit.

Feladataik kiléndsen:

1. Biztonsagos tanulési kornyezet kialakitasa

A pedagdgusok feladata olyan tanulasi kdrnyezet megteremtése, amelyben minden tanulo
biztonsagban érzi magat, véleményét szabadon kifejezheti, és nem kell tartania
megszégyenitéstol vagy kirekesztéstol.

Ennek érdekében:
o kovetkezetesen érvényesitik az intézményi szabalyokat
o azonnal reagalnak a banto viselkedésekre
o tdmogatjéak a tiszteleten alapulé6 kommunikaciot

2. Prevencios foglalkozasok szervezése
Az osztalyfonokok rendszeresen foglalkoznak a kovetkezd témakkal:
o konfliktuskezelés
e empatia
o kozbsségi normék
« online biztonsag
« digitalis zaklatés
Az alsobb évfolyamokon jatékos, életkornak megfelel6 modszerekkel, a felsébb évfolyamokon
beszélgetések és csoportos feldolgozas forméajaban torténik a prevencio.

3. A figyelmezteto jelek felismerése
A pedagogusok figyelemmel kisérik:

e atanulok kozosségi kapcsolatait

« ahirtelen viselkedésvaltozasokat

o atanuldk izolalédasat vagy szorongasat
Ezek gyakran a bantalmazas korai jelei lehetnek.

4. Jelzési kotelezettség
Amennyiben a pedag6gus bantalmazas gyanujat észleli, koteles:
o az osztalyfénokot értesiteni
o sziikség esetén az intézmény gyermekvédelmi feleldsének jelezni.

A kollégiumi nevelék feladatai

A kollégiumi élet sajatossagai miatt kiilondsen fontos a kdzosségi egyttélés szabalyainak
kovetkezetes betartatasa.
A kollégiumi neveldk feladatai:
o atanuldk kozotti konfliktusok korai felismerése
e akozdsségi normak megerdsitése
o csoportfoglalkozasok szervezése a kozosségi egyiittélésrol
o abantalmazas jeleinek jelzése az intézmény felé
A kollégiumban kilénésen figyelni kell az alabbi helyzetekre:
e szobakozosségek konfliktusai
o online zaklatas a kollégiumi kdzosségekben
« afiatalabb tanuldk kiszolgaltatottsaga
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A NOKS munkatarsak feladatai

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatarsak (pl. pedagdgiai asszisztens, apolo,
iskolatitkar,) szintén fontos szerepet téltenek be a bullying felismerésében.

Feladataik:
1. Figyelés és jelzes
Mivel gyakran jelen vannak az iskola kozosségi tereiben (folyoso, udvar, ebédld), észlelhetik a
bantalmazas jeleit.
Amennyiben ilyen esetet tapasztalnak:
o Kkotelesek jelezni az tigyeletes pedagogusnak
e vagy az osztalyfénoknek.
2. Biztonsagos kdrnyezet biztositasa
A NOKS munkatarsak segitik:
o afolyosoi felligyeletet
o akozosségi terek biztonsagat
o akonfliktushelyzetek gyors jelzését.

Az intézményvezetés feladatai

Az intézményvezetés feleldssége az intézményi szintli bullying-megel6zési és kezelési rendszer
miikodtetése.

Feladataik:

1. Intézményi szabalyozas biztositasa

Az intézményvezetés gondoskodik arrol, hogy:
« abullying elleni fellepés az intézmény dokumentumaiban szerepeljen
e azeljarasrend minden dolgozo6 szamara ismert legyen.

2. Esetkezelo team miikodtetése
Az intézményvezetés biztositja:

e abullying esetkezel6 team létrehozasat

o ateam milkddéséhez sziikséges feltételeket.
A team tagjai lehetnek:

e osztalyfonok

e kollégiumi neveld

« iskolapszichologus

o gyermekvédelmi felelds

o iskolai szocidlis segitd

Az esetkezel6 team miikodése és feladatai

Az intézmény a kortarsbantalmazassal kapcsolatos esetek szakszerii kezelése érdekében
esetkezel6 teamet miikddtet. Az esetkezeld team feladata, hogy a bullying vagy egyéb sulyos
konfliktushelyzetek esetén 6sszehangolt, szakmailag megalapozott intézkedéseket tegyen,
biztositva az érintett tanulok védelmét és a kdzosségi normak helyreallitasat.

Az esetkezeld team miikodése hozzajarul ahhoz, hogy a bantalmazasi esetek kezelése ne
egyetlen pedagogus feleldssége legyen, hanem intézményi szinten, tObb szakember
egylittmiikddésével torténjen.

Az esetkezelo team osszetétele
Az esetkezel6 team tagjai az intézmény dolgozdéi koziil keriilnek ki, és az adott eset jellegétol
fliggden az alabbi személyek vehetnek részt a munkaban:
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e az érintett tanul6 osztalyfonoke,
o fbigazgatd-helyettes, intézményegyseg-vezeto,
o gyermekvédelmi felelos,
o iskolai szocialis segitd,
e kollégiumi nevel6
o DOK segit6 pedagégus.
Az esetkezeld team koordinalasat a féigazgatd vagy az altala kijeldlt személy végzi.

Az esetkezel6 team feladatai
Az esetkezel6 team legfontosabb feladatai a kdvetkezok:

Az eset kivizsgalasa
A team feladata az esemény korilményeinek feltarasa, amely sorén:
e kuldn-kilén meghallgatjak az érintett tanuldkat,
o szlikség esetén a tanukat is meghallgatjak,
o feltarjak a konfliktus hatterét és a koz6sségi viszonyokat.
A beszélgetések soran kilénosen fontos a biztonsagos, tAmogato6 Iégkdr megteremtése, valamint
az érintettek méltdsaganak tiszteletben tartasa.

Az aldozat védelme és tAmogatasa
Az esetkezel6 team kiemelt feladata az aldozat biztonsadganak és tAmogatasanak biztositasa.
Ennek érdekében az alabbi intézkedések torténhetnek:

» fokozott pedagdgusi felligyelet megszervezése,

e tamogato kortars kapcsolatok erdsitése,

o sziikség esetén pszicholdgiai segitség biztositasa.
Az aldozatot minden Iépésrdl tajékoztatni kell, és lehetdség szerint bevonni a megoldasi
folyamatba.

A bantalmazé viselkedés megsziintetése
A team célja, hogy a bantalmazé tanulé felismerje viselkedésének kovetkezményeit, és
valtoztasson magatartasan. Ennek érdekében a pedagogusok:

» konfrontativ, ugyanakkor pedagogiai szemléletii beszélgetést folytatnak a

bantalmazoval,

o egyértelmiivé teszik, hogy az intézményben a bantalmazas nem elfogadhato,

e megoldéasi javaslatokat kernek a tanul6tol a helyzet rendezésére.
Szukség esetén jovatételi feladatok vagy kozosségi szolgalat jellegii tevékenységek is
kijellhetk.

A k0z0sség bevonasa
A bullying gyakran kdz6sségi jelenség, ezért a team fontos feladata az érintett osztalyk6zdsség
vagy kollégiumi csoport bevonasa.
Az osztalyfonok vagy kollégiumi neveld vezetésével:

o kozOsségi beszélgetésekre kertilhet sor,

o feldolgozhatjak a konfliktust,

o megerdsitik a kozdsseégi normakat €s a védelmezd attitlidot.
Az osztaly bevondsa segiti a biztonsagérzet novelését és a jovobeni bantalmazasi helyzetek
megel6zE&sét.

A sziilok tajékoztatasa

Az esetkezeld team az érintett tanuldk sziileit tdjékoztatja az esetrdl és a megtett
intézkedésekrol. A sziilok bevonasa fontos szerepet jatszik a probléma megoldasaban és a
tovabbi konfliktusok megeldzésében.

116



Az esetkezel6 team miikodésének dokumentalasa
Az esetkezeld team munkdjarél minden esetben irdsos dokumentacio késziil, amely tartalmazza:
o azeset rovid leirasat,
o ameghallgatdsok idépontjat,
e amegtett intézkedéseket,
e az utankdvetés eredményét.
A dokumentacio az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en keriil megbrzésre.

Utankovetés
Az esetkezeld team az intézkedések megtétele utan meghatarozott ido elteltével utankovetést
végez. Ennek célja annak vizsgalata, hogy:

e megsziint-e a bantalmazas,

« sikerilt-e a konfliktus rendezése,

o sziikséges-e tovabbi beavatkozas.
Amennyiben a bantalmazas tovabbra is fennall, az intézmény tovabbi intézkedéseket tesz, €s
sziikség esetén kiils szakembereket von be.
Az esetkezel team miitkodése hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény kovetkezetesen és
hatékonyan lepjen fel a kortarsbantalmazassal szemben, és biztositsa a tanulok biztonsagos és
tdmogat6 fejlodési kdrnyezetét.

Pedagogusok szakmai tAmogatasa
Az intézményvezetés lehetdséget biztosit:
o tovabbképzésekre
o szakmai konzulticidkra
o szakért6k bevonasara, fenntartd tamogatasaval.

Intervencié — a bantalmazasi esetek kezelése
Az intervencio célja:
o abantalmazas azonnali megsziintetése
o az aldozat védelme
o akozosségi normak helyreallitasa.

Az esetkezelés |1épései

1. Jelzés fogadasa
A jelzés érkezhet:

o tanulotdl
e pedagbgustal
e sziilotol

o NOKS munkatarstol.
A jelzés megtétele torténhet névtelen modon is, kiléndsen az intézmény teruletén
elhelyezett jelzodoboz igénybevételével. A jelz6doboz elhelyezése (tanari folyoso és konyvtar)
sorén biztositjuk a diszkréciot és a konnyli hozzaférhetdséget. A névtelen jelzés lehetdsége
eldsegiti, hogy a tanuldk biztonsagos korilmények kozott jelezhessék az Oket érintd
problémékat. A beérkezo jelzéseket minden esetben — azok formajatol és maddjatol
fuggetlentll — dokumentalni sztikséges.
2. Az eset kivizsgéalasa
Az esetkezel team kiilon-kulon beszélgetést folytat:

o az aldozattal
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e abéantalmazoval
o szilkség esetén a tanukkal.
A cél a helyzet pontos feltarasa.

3. Az aldozat tamogatasa

Az aldozat védelme elsddleges.

Ennek érdekében az intézmeny:
o fokozott pedagogusi felligyeletet biztosit
o sziikség esetén pszicholdgiai segitséget nyujt
e segiti a timogato kapcsolatok kialakitasat.

4. A bantalmazdval torténé beszélgetés
A beszélgetés soran a pedagogusok:
o ecgyértelmiivé teszik a bantalmazas elfogadhatatlansagéat
o segitik a feleldsség felismerését
o joOvatételi megoldasokat keresnek.
5. A kozdsség bevonasa
Az osztaly vagy kollégiumi kzdsseg bevonésa segit:
e akozosségi normak megerdsitésében
e avédelmezo attitiid kialakitasaban.

6. Sziilok tajékoztatasa

Az intézmény az érintett tanuldk szileit:
o tajékoztatja az esetrol
e ismerteti az intézkedeseket.

Utankovetés
Az eset lezarasat kovetden kb. két hét mualva utankovetés torténik.
A team felllvizsgalja:

e megsziint-e a b&ntalmazas

o Dbetartotta-e a bantalmazé vallalasait.

Szankcidk
Ha a bantalmazas nem sziinik meg, az intézmény a fokozatossag elve szerint intézkedik.
Lehetséges intézkedések:
o szObeli figyelmeztetes
o irasbeli figyelmeztetés
o koOzOsségi jovatétel
o fegyelmi eljaras
Sulyos esetben:
o gyermekjoléti szolgalat értesitése
o hat6sagi jelzés.

Bullying figyelmezteto jelek pedagégusoknak

A kortarsbantalmazés sok esetben nem kozvetleniil, hanem kozvetett jelekbdl ismerhetd fel. A
pedagogusok, kollégiumi neveldk és a neveld-oktatd munkét segité munkatarsak kiemelt
feladata, hogy érzékenyen reagaljanak azokra a valtozasokra, amelyek bantalmazasra
utalhatnak.

Az alabbi jelek 6nmagukban nem minden esetben bizonyitjak a bullying fennéallasat, de
ismétlodo vagy egyiittes megjelenésiik esetén indokolt az eset fokozott figyelemmel kisérése,
valamint szlikség esetén a jelzés megtétele.

Magatartasbeli és érzelmi figyelmezteto jelek

118



 hirtelen visszah(z6ddva valik

e szorongbbb, fesziilt, ijedds lesz

« gyakran sir vagy siraskozeli allapotba kerul

e ingerlékenyebbé, diihdssé valik

e Onbizalma latvanyosan csokken

o Kerlli a megszolalast, szereplést

« fél bizonyos tanuloktdl vagy tanuldcsoportoktol

« indokolatlanul hallgatag, elutasitd vagy bizalmatlan lesz

Kozosségi kapcsolatokban megjelend jelek

e egyre gyakrabban marad egyedill

e kimarad a k6zos tevékenységekbol

 tarsai nem vélasztjak maguk mellé

o lathatéan kikozositik vagy figyelmen kivil hagyjak

o sziinetekben, kozosségi helyzetekben elszigetelddik

o Kkollégiumban nem szivesen tartézkodik a k6zdsségi terekben

o gyakran panaszkodik arra, hogy ,,nem szeretik”, ,,mindig rajta nevetnek”
Tanulmanyi és iskolai teljesitméenyre utald jelek

« romlik a tanulméanyi eredménye

e csoOkken az orai aktivitasa

« koncentrécids nehézségei jelentkeznek

o gyakoribba valik a hianyzas vagy késés

« nem akar iskolaba, kollégiumba jonni

« bizonyos orékat, helyszineket vagy foglalkozasokat feltiinden kertil

Fizikai jelek és targyi korulmények
« gyakori, nehezen megmagyarazhaté sérilések
o megrongalodott vagy eltlint felszerelés, személyes targy
e ruhazat, tanszer, telefon ismétl6do sériilése
o faradtsag, alvaszavar jelei
 testi panaszok orvosi ok nélkil (fejfajas, hasfajas, rosszullét)

Online térben észlelheto figyelmezteto jelek
o lathatéan zaklatott lesz telefonhasznélat vagy Uizenetolvasas utan
« fél megnyitni az izeneteit vagy k6zosségi fellleteit
« hirtelen torli profiljat vagy kivonul online csoportokbdl
» tarsai gunyos képeket, (izeneteket, kommenteket emlegetnek vele kapcsolatban
o osztaly- vagy kollégiumi online csoportbdl kizarjak, lejarato tartalmak jelennek meg réla

A bantalmaz6 magatartas lehetséges jelei
A bullying felismeréséhez nemcsak az &ldozati, hanem a bantalmazoi jelek észlelése is fontos.
Figyelmeztetd lehet, ha egy tanulo:

« rendszeresen gunyol, megszégyenit masokat

o fenyegetd, lekezeld hangnemben besz€l tarsaival

e ¢lvezi, ha masok félnek tole

o tudatosan kizar masokat a kdz0sségi helyzetekbol

e masokat uszit vagy maga mellé allit

o gyakran keveredik hatalmi helyzetii konfliktusokba

o nem vallal feleldsséget a viselkedéséért, masokra harit

Pedagogusi teendo figyelmeztet6 jelek esetén
Amennyiben a fenti jelek kozil tobb is megfigyelhetd, a pedagogus feladata:
o a helyzet fokozott figyelemmel kisérése,
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e az osztalyfonok vagy kollégiumi neveld tajékoztatasa,
o sziikség esetén jelzés az intézmény gyermekvédelmi feleldse, iskolapszicholégusa vagy
az esetkezel6 team felé,
e azeszlelt koriilmények révid dokumentalasa.
A korai felismerés jelentésen noveli annak esélyét, hogy a bantalmazas idoben megallithato
legyen, és megeldzhetdk legyenek a sulyosabb kévetkezmények.

Zaro rendelkezések

A kortarsbantalmazas megel6zése és kezelése az intézmény teljes k0z0sségének k6zos
feleléssége. A biztonsagos, tdmogatd €s elfogado intézményi 1€gkoér megteremtése csak akkor
valosulhat meg, ha a pedagogusok, a nevel6-oktatd munkat segité munkatarsak, az
intézményvezetés, a tanulok és a sziilok egyiittmiikodnek, és kozosen 1épnek fel a bantalmazas
minden formajaval szemben.

Az intézmény kiemelt célja, hogy olyan kdzdsségi norméak alakuljanak ki, amelyek a kdlcsénds
tiszteleten, az empatian, a feleldsségvallalason és az egymas iranti odafigyelésen alapulnak. A
bullying elleni kdvetkezetes fellépés nemcsak az egyes bantalmazasi esetek megszilintetését
szolgélja, hanem hozzajarul egy olyan intézményi kultdra kialakitdsahoz is, amelyben a tanuldk
biztonsagban érezhetik magukat, €s timogatast kapnak személyes fejlodésiikhoz.

A jelen protokoll alkalmazéasa soran az intézmény torekszik arra, hogy minden esetben a tanulok
érdekeit, méltosagat és biztonsagat tartsa szem elétt, valamint hogy a konfliktushelyzetek
kezelése pedagogiai eszk6zokkel, a fokozatossag elvének figyelembevetelével torténjen.

Az intézményvezetés gondoskodik arrol, hogy a jelen protokoll tartalma az intézmény
valamennyi dolgozoja szamadra ismert legyen, valamint arr6l, hogy a tanulok és a sziilok
megfeleld tdjékoztatast kapjanak az intézmény bullying elleni fellépésérol.

A protokollban foglalt eljarasrend az intézmény hatalyos szabalyzataival — kilondsen a
hazirenddel, a szervezeti és miikddési szabalyzattal, valamint a gyermekvédelmi
feladatellatassal — 6sszhangban alkalmazando.

A jelen dokumentumot az intézmény szlikség szerint, de legalabb haromévente fellilvizsgélja
annak érdekében, hogy az megfeleljen a jogszabalyi eldirasoknak, a szakmai ajanlasoknak,
valamint az intézményi tapasztalatoknak.

A szabdlyzat az intézmény vezetdjének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Tanulo altal pedagdgussal vagy intézményi dolgozdval szembeni agresszio kezelése

Az intézmény koteles biztositani a pedagogusok és a neveld-oktatd munkat segitd munkatarsak
szamara a biztonsagos munkaveégzés feltételeit. Ennek érdekében az intézmény minden olyan
esetben fellép, amikor egy tanul6 az intézmény dolgozdjaval szemben agressziv, bantalmazé
vagy zaklat6 magatartast tanusit.

Az agressziv magatartas megjelenhet fizikai, verbalis vagy online formaban. Ide tartozhat
kilénosen a sértegetés, fenyegetés, a pedagogus tekintélyének megsértése, illetve fizikai
bantalmazas vagy annak kisérlete.

Akut helyzetek kezelése (fizikai bantalmazéas vagy annak kisérlete esetén)

Az intézményben eléforduld akut helyzetek — kilondsen fizikai bantalmazds vagy annak
kdzvetlen veszélye — esetén az érintett pedagdgus koteles haladéktalanul intézkedni a tanulok
biztonsdganak megdrzése érdekében.

A pedagogus azonnal értesiti a foigazgatot annak tavollétében a kijelolt vezetShelyettest. Ezzel
egyidejlileg — szlikség esetén — bevonja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sét,
iskolapszichologusat vagy az erre kijelolt kriziskezeld személyt.

Amennyiben a helyzet sulyossaga indokolja, kulondsen élet- vagy testi épséget veszélyeztetd
koralmenyek fennéllasa esetén, a pedagdgus jogosult és koteles a megfelelé hatosagok
(kiilondsen a mentdszolgalat és/vagy a renddrség) haladéktalan értesitésére.

Az eseményt minden esetben dokumentalni kell az intézmény belsd szabalyzatai szerint.
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Amennyiben ilyen esemény torténik, az intézmény az alabbi eljarasrendet koveti:

e az eseményt az érintett pedagdgus vagy dolgozo haladéktalanul jelzi az
intézményvezetés felé,

e az intézményvezetés vagy az altala kijelolt szemely Kivizsgalja az eset korilményeit,

e az eseményrodl jegyzOkonyv késziil,

e az erintett tanulo szileit vagy torvényes képvisel6it az intézmény értesiti,

o sziikség esetén az intézmény fegyelmi eljarast indit a tanuldval szemben a hazirendben
és a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Sulyos vagy ismétlédé agressziv magatartas esetén az intézmény tovabbi intézkedéseket tehet,
példaul gyermekvédelmi jelzést tehet, vagy indokolt esetben hatdsagi eljarast kezdeményezhet.
Az intézmény vezetése torekszik arra, hogy az érintett pedagogus vagy dolgozd megfeleld
szakmai és szilkseg esetén pszichologiai tamogatasban részestljon.

Dokumentéacio
A bullying és egyéb agressziv cselekmeények kezelése soran az intézmeny minden esetet
dokumentél annak érdekében, hogy a beavatkozés folyamata nyomon kovethetd és ellendrizhetd
legyen.
A dokumentacio célja:

o az események pontos rogzitése,

o amegtett intézkedések nyomon kovetése,

o az utankdvetés biztositasa,

o valamint sziikség esetén a hatdsagi vagy szakmai egyiittmiikodés tAmogatasa.

Az intézmény az aldbbi dokumentumokat alkalmazhatja:

Esetjelent6 lap
Az elsd jelzés rogzitésére szolgaldo dokumentum, amely tartalmazza az esemény idépontjat,
helyszinét, a résztvevd személyeket és a rovid eseményleirast.

Jegyzokonyv
Az eset kivizsgalasa soran készitett hivatalos dokumentum, amely részletesen rogziti a
torténteket, a meghallgatott személyek nyilatkozatait és az intézkedéseket.

Intézkedési terv
Az eset kezelésére kidolgozott pedagdgiai intézkedések és feladatok 6sszefoglalasa, amely
meghatarozza az érintett személyek feladatait és az intézkedések hataridejét.

Utankovetési dokumentacio

Az eset lezarasat koveto ellendrzések soran készitett feljegyzések, amelyek azt vizsgaljak, hogy
megszint-e a bantalmazas, illetve szilkséges-e tovabbi intézkedés.

A dokumentacio kezelése az intézmény adatkezelési és iratkezelési szabalyzatdnak megfeleléen
torténik.

Kiilsoé szakemberek bevonasa
Az intézmény a bantalmazasi helyzetek kezelése soran sziikség esetén kiilsé szakemberek
segitségét is igénybe veheti.
A kiils6 szakemberek bevondsanak célja:
o atanuldk pszichés timogatésa,
e acsaladdal valo egyiittmiikOdés erdsitése,
e aproblémak komplex kezelése.
Az intézmény egyiittmiikodhet kiilondsen az alabbi szakmai szervezetekkel:
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Gyermekjoléti szolgalat
A gyermek veszélyeztetettsége vagy sulyos konfliktushelyzet esetén az intézmény jelzéssel
élhet a gyermekjoléti szolgalat fele.

Pedagogiai szakszolgéalat
Szikség esetén a tanuldk pszicholdgiai vagy pedagbgiai vizsgalata, illetve tanacsadas
érdekében.

Iskolai szocialis segito
A tanuldk és csaladjaik tamogatasa, valamint a konfliktushelyzetek kezelése érdekében.

Iskolapszicholégus vagy kiilsé pszichologus

A béntalmazasban érintett tanulok egyéni vagy csoportos timogatasa, valamint a k6zosségi
folyamatok segitése érdekében.

A kiils6 szakemberek bevonasa minden esetben az érintett tanulok érdekeit és a
gyermekvédelmi szempontokat figyelembe véve torténik.

Zaro rendelkezések a dolgozokat éré bantalmazas kezelésével kapcsolatban

Az intézmény kiemelten fontosnak tartja, hogy a pedagdgusok és a neveld-oktatdé munkat segitd
munkatarsak biztonsagos, timogato és kiszamithaté munkakdrnyezetben végezhessék
feladataikat. Az intézmény kdzossége a kdlesonds tisztelet, az egylittmiikddés €és az egymas
méltésaganak tiszteletben tartdsa alapjan miikodik.

Az intézmény minden olyan esetben fellép, amikor valamely dolgozdjat bantalmazas, zaklatés
vagy fenyegetés éri, flggetlenul attél, hogy az fizikai, verbalis vagy online formaban valosul
meg. Az ilyen jellegii cselekmények elfogadhatatlanok, és az intézmény minden esetben
Kivizsgalja azokat, valamint a szlikséges intézkedéseket megteszi a dolgozo védelme érdekében.

Az intézményvezetes koteles biztositani, hogy az ilyen esetek kezelése soran:
e az esemény koriilményei megfelelden kivizsgalasra keriiljenek,
o az érintett dolgoz6 szakmai és sziikség esetén pszichologiai tamogatast kapjon,
« atanuldval szemben — a hazirend és a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével —a
szlikséges intézkedések megtorténjenek,
e ajovObeni hasonlo esetek megeldzése érdekében az intézmény megfeleld intézkedéseket
vezessen be.

Az intézmény célja, hogy olyan intézményi kulturat alakitson ki és tartson fenn, amelyben a
pedagogusok és az intézmény valamennyi dolgozéja megbecsiilt, biztonsagban dolgozd tagja a
kozosségnek, és amelyben a tanulok szdmara is egyértelmi, hogy a kdlcsonds tisztelet az
intézményi egyiittélés alapvetd értéke.

A dolgozokat érd bantalmazas megeldzése és kezelése az intézmény valamennyi tagjanak kozos
felelossége. Az intézmeény kovetkezetesen fellép minden olyan magatartassal szemben, amely
sérti a kozosség tagjainak méltdsagat, és torekszik feltaro feleldsségvallalast 6sztonzo
beszélgetést folytatni a fokozatossag és aranyossag elvének figyelembevételével.
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3. szamU melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium a partnerei panaszainak
egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében
a panaszkezelés madjardl szolé szabalyzat szerint jar el.

1.2 A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintli Kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon
intézményi tevékenységunknek.

1.3 Alapelvek

® Az intézmény tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozéit
panasztételi jog illeti meg.

@ Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

® A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korilményeket az intézmény koteles
megvizsgalni.

® Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsdval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény foigazgatdjanal, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

® A beérkezett észrevételeket elemezzik.

@® A panaszokat és a panaszosokat megkilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljuk.

@ A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezd.

® Névtelen bejelentés kivizsgalasadra nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas
lehetdségének hianya miatt.

® A “Panaszkezelési szabalyzat hatalyba lépése utan azt, valamint az iskolaba

Iépéskor a hazirenddel egyutt minden tanulét, szileiket és minden Uj dolgozot
tajékoztatni kell.
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3. PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése

FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG

SZOBELI szemelyesen hétfotol-pentekig +3630/399-3957
7:30-15:30 kozott a
titkarsagon, egyeéni és
munkatervben tervezett
fogaddorakon és sziil6i
értekezleteken

IRASBELI | személyesen hétfétd1-péntekig info@iskolacsapi.hu
7:30-15:30 kozott a
titkarsagon

postai Gton barmikor
elektronikus barmikor
aton

2.2 A folyamat leirasa

2.2.1. A panaszos pedagdgus:
a) A panasz munkaugyi kérdéskorbe tartozik
1. szint: féigazgato
2. szint: féigazgaton keresztiil a fenntarté munkaiigyi osztalya
3. szint: fenntart6 (féigazgaton keresztiil)
b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii:
1. szint: munkak0z0sség-vezetd
2. szint: féigazgato-helyettes/intézményegység-vezetd
3. szint: féigazgato
(A panasz jellegétdl fiiggden az 1. szint kihagyhato)

2.2.2. A panaszos tanulé:
1. szint: az érintett pedagdgus
2. szint: osztalyfondk vagy DOK segitd tanar
3. szint: féigazgato-helyettes/intézményegység-vezetd
4. szint: féigazgato

2.2.3. A panaszos sziil0:
1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfonok
3. szint: féigazgato-helyettes/intézményegység-vezeto
4. szint: féigazgatd

2.2.4. A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval:
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.
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2.3 Panaszkezelési eljarasrend

2.3.1. Didkok és sziilok panaszai esetén

® Amennyiben a panaszos didk vagy sziild, problémajaval kotelez6en el6szor ahhoz a
pedagdgushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha k6z6sen megoldast talalnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a problémamegoldasi folyamat.

@ Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
didk vagy a sziilé pedig tovabbra is elégedetlen és panaszat fenntartja, akkor az
osztalyfonok felé keriil kozvetitésre a panasz. Az osztalyfonok 3 munkanapon beliil
megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az lgyet
a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoan lezarul.

® Amennyiben az osztalyfénok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény,
és akar a pedagogus, akar a szil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
intézmeényegyseg-vezetokhoz, akik esetmegbeszélést kezdeményezhetnek. Az
esetmegbeszElés résztvevoirdl az intézményegység-vezetok dontenek az osztalyfonok
veleményét kikérve. A megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet minden résztvevd
alair. Ha az intézményegység-vezetdkkel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a problémamegoldasi folyamat.

® Ha az intézményegység-vezetdknek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
Panaszkezelési nyilvantartdo lap kitdltésével irasos formaban jelzik a panaszt a
foigazgatonak, mellékelve az  irasban  benytjtott  dokumentumokat, pl:
panasznyilvantart6 lap, lizend, szakvélemény, egyéb feljegyzés.

@ Ezt kovetden a féigazgatd vezetésével, bevonasaval torténik intézkedés.

A fbigazgato 15 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek sz6ban vagy irdsban régzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

® Ha a sziil6 vagy a pedagdgus szamara nem megnyugtatéan zarul le a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jelezheti a fenntart6 felé, aki sajat
panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

2.3.2. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

@ Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

® A felelés megvizsgdlja 3 munkanapon beliil a panasz jogossadgat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti, és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtat6an lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d9 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

@ Ha a tiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldédott meg sem a felelds, sem a foigazgato
kozremitkodésével, akkor a foigazgato a fenntarto felé jelez.

@ Ha a pedagdgus szamara nem megnyugtatdan zarul le a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jelezheti a fenntarté felé, aki sajat
panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

@ Ha a panaszos szamara tovabbra sem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat,
probléméajaval mar csak a munkaiigyi birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi
szabalyozok hatarozzak meg.
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Ha a panasz e-mailben, lizend flizetben vagy egyéb irdsos modon érkezik, a panaszkezelési
folyamat nem valtozik.

A Panaszkezelési nyilvantarto lap kitoltéséért, jegyzokonyv felvételéért az iskolatitkar felel.
A folyamat gazdaja a féigazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

3.1. Nyilvantartas: A Panaszkezelési nyilvantarto lapon érkezett panaszokrol és az azokat

megoldo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
1. A panasz tételének idOpontja

A panasztevo adatai

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A kivizsgalasért és intézkedésért felels személy

A Kkivizsgalas mddja és eredménye

Az esetleg szilkséges intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa

A végrehajtasért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

Csatolt mellékletek megnevezése, alairdsok

WoONOULAEWN

Ha a tajékoztatas irashan tortént, annak dokumentuma. irasban tett panasz esetén a panasztevé
nyilatkozata arrél, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadia, illetve ennek hianyaban
jegyzokonyv indoklasa arr6l, hogy nem fogadja el.

3.2. A dokumentumok és bizonylatok rendje

Bizony Ia,t Kitolté/K észité Megorzési Megm,‘,zeSI Masolatot
megnevezése hely ido kap
Panasznyilvantart6 Iskolatitkar Iktato 3év Panaszos

lap
Feljegyzések A panaszkezelési Iktato 3 év Panaszos
szintnek megfeleld
intézkedd személy

Felel6s: A panaszkezelési szintnek megfeleld intézkedd szemely.

Intézkedést hozhat
A megfelel6 szinten szerepld pedagogus, osztalyfonok, intézményegység-vezetok,
foigazgato.

Ertesitést kap
1. A panaszos

2. Irattar
3. Rendkiviili esetben az foéigazgatonak bejelentési kitelezettsége van a fenntarto felé.

4. EGYEB

Szabalyzat elérhetdosége:
Az intézmeény honlapjan is elérheto.
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PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

idépontja:

Panasztétel Panasztevd adatai (neve, cime, elérhetdsége):

Panasz leirésa:

intézkedésért felelds
személy neve,
beosztésa:

Kivizsgalasért es Kivizsgalas maddja és eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak
idépontja:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Alairasok:
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[ PANASZKEZELES ]

. szint igyeletes neveld ] [ tanité ] [ szaktanar
Il szint [ osztalyfénok ]

. kollégiumi féigazgatd-helyettes
[ll. szint

intézményegység-vezet6

IV. szint [ féigazgato ]
V. szint [ fenntartd ]
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Legitimacios zaradék

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium didkonkormanyzata az intézmény
Panaszkezelési Szabdlyzatat a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Csapi, 2026..92:2F oo
p
Meags Odven Lo D S .
DOK vezetéje DOK segité pedagogus

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium az intézmény Panaszkezelési
Szabélyzatat a Sziil6i Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szoloé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

: 02 09 .
T L e A S

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

Sziil6i Szervezet elnoke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzs Iskola és Kollégium az intézmény Panaszkezelési
Szabélyzatat az Intézményi Tandcs a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatar6l szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7)
bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Csapi, 2026. 0.2 R Y

/

/Z%K/%/,/(] ............

Intézményi Tanécs elndke

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium Panaszkezelési Szabalyzatat a
fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.
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Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata




I. Alapadatok

A konyvtarra vonatkoz6 adatok
A konyvtar elnevezése: Térségi Altalanos, Szakképzé Iskola és Kollégium Koényvtara
Alapitasa: 1973.

A konyvtar székhelye és pontos cime:
Térségi Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Kollégium
8756 Csapi, Pet6fi u. 5-7.

A konyvtar jellege: zért intézményi konyvtar, amely helyiséget mas tandrai célokra, egyéb
rendezvényekre rendszeresen nem lehet hasznalni, mert akadalyozzak a koényvtar mikodését
és az allomany fizikai védelmét. Az elére megbeszélt foglalkozdsok idejére - barmely
miiveltségi terllet oraira -, illetve intézményi rendezvények megtartasa alkalmi jelleggel
engedélyezhetd, de az allomany védelme mindenek feletti. Az engedélyt az igazgatd — az
konyvtaros véleményét figyelembe véve — adja ki.

A konyvtar:

Az oktatési-nevelési intézmény tanitdsi, tanuldsi médiatara, oktatdsi helyszine és
kommunikacids centruma. Iranyitasi, pedagogiai és financialis szempontbol a mikodtetd
intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai
programja megvalositdsdban, masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor
érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gyljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informaciohordozokat, informaciokat,
amelyeket az oktatd-nevelé tevékenysége hasznosit, befogadva és felhaszndlva a
kiilonboz6 rogzitési, tarolasi, atviteli és keresé technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6z6
ismerethordozék hasznalatdhoz, ill. az Gjabb dokumentumok elballitasahoz szlikséges
eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gyijteményére és a konyvtari halozaton elérhetd
forrdsokra épiilé szolgaltatasaival az intézmény tevékenységét atfogd forraskdzpontként,
informacios kozpontként mikodik.

A konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkllozhetetlen
ismerethordozdk, a hasznalatukhoz/eléallitasukhoz sziikséges eszk6zOk és szolgaltatasok
rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlédo
kovetelményeknek  megfeleléen rugalmasan képes tjraszervezni  tevékenységeit,
szolgéltatasait.

Az onallé ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelbtestiilettel egyiittmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznélati felkészitéset,
segiti informatikai szemléletik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

A konyvtar széleskorli lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s

egyeni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a szemelyiség komplex és
differencialt fejlesztésére.
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I.1. A konyvtar fenntartasa, miikodtetése, iranyitasa, elhelyezése

Fenntartas:
A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésér6l az intézmeény fenntartdja gondoskodik.

A konyvtar mikodésének alapkdvetelményei

> legaldbb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté helyiség, amely alkalmas
az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy osztaly
egyideji foglalkoztatasara, valamint;

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

szabadpolcos allomanyrész biztositasa,

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositésa.

Y V'V

Iranyitas:

A konyvtarat a mindenkori kinevezett konyvtaros tanar iranyitja, a féigazgato felligyeletével.
A konyvtar mikodését kozvetlenil a f6 igazgatd ellendrzi, és a munkakdzosségvezetok
ill. a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval, annak mérlegelésével, a konyvtaros
tanarral kozosen, a célnak megfelelden egylittmikodve iranyitja.

Elhelyezése:

A konyvtari dokumentumok szabadpolcos elhelyezése a konyvtari szabalyoknak
megfeleléen felosztott.

Munka-asztal, olvasoi asztalok, székek és szekrények egészitik ki a szabadpolcos
berendezést.

Audio-vizualis eszkdzok: TV, Video-Dvd combo, Cd-s magnd, bakelit lemezjatszo és egy
digitalis tabla.
Informatikai felszereltség:

PC: 1db
nyomtat6: 1db
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I1. A konyvtar mikodésének meghatarozasa, alapfeladata, célja

Az intézményi konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informécidkat és informaciohordozokat, amelyekre a nevel6 és oktatd tevékenységéhez
szlkség van. Az intézmeényi konyvtarnak rendelkeznie kell a  kiilonb6z6
informacidhordozok  hasznalatdhoz, az 1jabb dokumentumok eléallitasdhoz, a
dokumentumok kiadasahoz, konyvtarhasznalati nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Il. 1. A kdnyvtar alapfeladata

Az intézményi konyvtar az oktatd-nevel6 munka eszkoztara, szellemi béazisa,
amely az iskola pedagogiai programjaba foglalt céltételezesekkel dsszhangban kiemelten
kezeli az iskolai konyvtarhasznalat ~ valamennyi  alkotGelemét. Mindezen  célok
megvalositasa érdekében az iskolai konyvtar gyiijtokorének igazodnia kell a
miiveltségi terliletek kovetelményrendszeréhez — és az iskola
tevekenységének egészéhez, valamint az iskolaskort gyermekek szépirodalmi olvasas-
igényéhez is.
A szakszeriien fejlesztett  gyiijtemény,az erre épiilé sajat ésa mas konyvtar(ak) Aaltal
nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell:

e a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkez6 szaktanari-tanul6i igények

teljesithetdségét,
e a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.

Il. 2. Az iskolai kdnyvtar célja

Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejlessze, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagodgiai anyagat
(helyi pedagdgiai program és tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és miikodési
szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm,
hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, szamitogépes floppy, multimédia
CD, stbh.).

Gytjteményén belll kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kdzhasznu, kozérdekit)
informécidszerzést szolgalé dokumentum- tipusoknak (szdmitogépes adatbazisok, stb.).
Tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja €s
kolcsonzi az allomanyrész anyagét.

Egységes gylijteményét hozzaférhetdvé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok,
technikai és adminisztrativ = dolgozdk) részére ¢€s biztositta a  kiilonbozo
informéacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkdzoket.

Gyljteményébdl — az igényeknek és lehetéségeknek megfeleléen — letéteket helyez el az
iskola kiilonb6zo helyszinein.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodo
konyvtarak, ill. a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairol, szakiranya szolgaltatasairdl.



A Nemzeti Alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kdvetelményei alapjan
kozremiikodik a helyi koényvtar-pedagdgiai program, konyvtarhasznalati tantervek
kidolgozéasaban, ¢és 0Osztonzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati
megvaldsitasat, mikézben maga is reszt vallal a konyvtarismereti és - hasznaloi
képzésben.

Tanoérai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanuldk kdnyvtarhasznalati felkészultségét,
hasznaldi szokasait, felkésziti 6ket a korszerti konyvtari informacios technikakra.
Pedagogiai aktivitassal kdzponti helyet tolt be a nevel6testiilettel szoros egytttmiikodésben
a tanulok informacioszerzo, -kezelé, kommunikacids képességeinek fejlesztésében, a
kivanatos olvasasi, tanulési szokasok kialakitasaban.

I1l. Az iskolai kdnyvtar kdonyvtarhasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar Korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara elGadast, foglalkozast
tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

I11.1. A beiratkozds mddja, a tanuld adataiban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének mddja

A tanuld, automatikusan a konyvtar olvasdjava valik, amint az iskolaval tanuldi
jogviszonyt létesit. a konyvtar szolgaltatasainak hasznalatdért nem kérhet6 téritési dij.
Tagséaga akkor sziinik meg, ha mar nem az iskola tanuloja. tanuldi jogviszonya megsziinik,
illetve mas kozoktatasi intézményben folytatja tanulmanyait).

A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozd kollégak az &ltaluk
kolcsonzott anyagokat az intezménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

111. 2. Az iskolai kényvtar szolgéaltatasai igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogep- és internethasznélat téritésmentes. A nyomtatasért - ha az a
tanulo iskolai tevékenységéhez kotott; pl.: tanuloi feladatok, kutatdsi munkak, szorgalmi
feladatok, tehat, amit az iskola barmely pedagdégusa rendel el a tanuld elémenetele —
tehetséggondozas — érdekében, nem kérheté téritési dij.

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében 10 nap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba (Attol fliggetlendl, hogy azt mikor vitték
ki).
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A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kdvetkezo tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az
iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozdodhatnak.

IV. Kényvtarhasznalat fébb szempontjai

IV.1. A konyvtarhasznélat modjai
helyben hasznélat,
kolcsonzés,
konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznélat

Helyben hasznélat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatdk:
e a kézikonyvtéri allomanyrész,
e akiilongylijtemények: audiovizudlis anyagok, elektronikus dokumentumok, egyéb
dokumentumok, folyoéiratok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Oréra,
indokolt esetben a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

Kdlcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.

Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélesondzhetd egy
honap idé6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott
olvasméanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet.
A kolcsonzeésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az
olvasO koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szaméra sziikséges mas
miivel potolni.

Konyvtarkdzi kélcsonzés:

A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kéresre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatadsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé
eredeti ma kolcsonzése téritésmentes.
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Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az 0Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett (temterv szerint kerll sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:
A nyitvatartdsi id6 fligg a tanulok, pedagdgusok igényeit6l. Naponta kdlcsonzeési
idében biztositani kell a kdnyvtarhasznalatot. A konyvtar heti nyitva tartasa: 2 ora.

V. Az iskolai konyvtarban tartott iskolai rendezvények

Az iskola konyvtar alkalmas kulonféle — az oktatassal, tehetséggondozassal, stb. —
rendezvények megtartasara.

Ezeket a rendezvényeket a f & igazgatdé engedélyével, az iskola konyvtaros
beleegyezésével tarthatjdk meg.

A konyvtarban rendezett iskolai rendezvények alatt az azt rendezé pedagdgus
gondoskodik a konyvtar feligyeletérdl, s a szabadpolcos allomany védelmérol.

V1. Zaré6 rendelkezések

A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az intézmény
mitkodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikddési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogalldsaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében lényeges valtozasok kovetkeznek be. A
szabalyzat gondozésa a konyvtarostanar feladata.
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5.sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Térségi Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium (tovabbiakban: intézmény)
iratkezelési szabalyzatat a tObbszor moddositott a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10.§-anak (1) bekezdése,
valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szOlo
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (V111.31) a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet 84-86. 8-a
alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Térségi Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Kollégium iratkezelésének
rendjét hatdrozza meg, az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezéseét,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba adasat
szabalyozza.

A kilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyligyi nyilvantartasok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve belsd szabalyozas mdsként nem rendelkezik. Az iratok kezelése sordn a
személyes adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly médon hatarozza meg, hogy
az irat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshetd, épségben megdrizhetd legyen, szolgalja az intézményiink feladatainak
eredmenyes és gyors megoldasat, rendeltetésszerii miikodését.



1.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és szemeélyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelOs.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkezok szerint:
e a kiildemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben a féigazgatd
vagy a helyettesei felé,
az iktatas,
az esetleges el6iratok (el6zmények) csatolasa,
az irodaban iktatott iratok bels6 tovabbitasa az illetékes személyek felé,
postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,
a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,
az elintézett Gigyek iratainak irattari elhelyezése,
az irattar kezelése, rendezese,
az irattari jegyzékek készitése,
az irattari anyag selejtezésénél és leveltari atadasanal kozremitkodés, lebonyolitas.



TIR
KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kuldemények atveétele

Az intézményunkhoz a kovetkezé mddon érkeznek kildemények:

postai ton,

hivatali kézbesitéssel,

futarszolgalattal,

e ligyfél vagy képvisel6je altal személyesen torténd benyujtéssal,

informatikai- telekommunikéacios eszk6zokon.

Azokat a kuldeményeket, amelyek atvételének iddpontjat és tényét a posta részere igazolni
kell, a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkezé dolgozok vehetik at és
igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel vagy ugyfel altal személyesen benydjtott beadvany atvételére az
iskolatitkar jogosult. Az informatikai-telekommunikacios eszkdzokon érkezett kiildeményt az
intézmény foigazgatdja altal Kijelolt személy — az iskolatitkar - veheti at.

2. Az atvétel elismerése
Ajanlott és tértivevényes kildemények esetén papiralapd adminisztraciokor a kildemény
atvevdje a kézbesitbokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével,
elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesiténél 1évo eszkdzon torténd aldirassal vagy a
személyi azonosité szamanak megadasaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes killdemények
atvételét.
Az "azonnali" ¢és "slirgds" jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Tértivevényes kiildemények esetén a kiildemény atvevéje gondoskodik a
tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Az ugyfél vagy képviselGje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas
alkalmaval igazolni kell. Az igazolasban a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:

o feladod neve, cime,

e cimzett megnevezése,

e atvétel idépontja (év, honap, nap),

o alairas.
A kildeményeket az atvétel napjan, de legkésobb az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén
at kell adni a 1'V/1. pontban megjel6lt postabontasra jogosult iratkezelonek.

3. A kuldemény ellenérzése atvételkor
A kildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
e akildemény atvételére val6 jogosultsagat a cimzés alapjan,
e akézbesitbokmanyok és a killdeményen 1évé adatok azonossagat,
e aziratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlensegét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.

4. Sérult kildemény kezelése

Sérilt killdemeny atvétele esetén a seriilés tényét ,.felbontva érkezett" vagy "sérilten érkezett"
zaradek ravezetésével a boritékon a kildemény atvevéje megjeldli, és soron kiviil ellenérzi a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet,
személyt értesiteni kell.



5. Biztonsagi vizsgalat

A klldemény atvételénél érvényesiteni kell az intézményunknél érvényben 1évé biztonsagi
eldirasokat. Szamitogépes kiilldemény esetén felhasznalas eldtt el kell végezni az ellendrzést,
virustalanitast.



Iv.
AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kiildeményeket
a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény féigazgatdja, akadalyoztatasa esetén
a helyettesei bonthatjdk fel, ha sziikséges, névre szignalassal és alairasaval atadja az
iskolatitk&rnak.
Az elektronikus dton (e-mail-en) érkezett kiildeményeket, leveleket a fOigazgato, a
helyettesek és az iskolatitkar olvashatjak el és tovabbitjak a cimzettnek.
(Az iratok tovabbi atadasaval kapcsolatos szabalyokat a V1. fejezet rendelkezései tartalmazzak.)

2. Felbontas nélkil a cimzettnek kell tovabbitani:
e anévre szolo, megallapithatban maganjellegt,
e a'"sajat kezii felbontasra™ jelzést kildeményeket.
A felbontas nélkil a cimzettnek tovabbitando kildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az altala atvett hivatalos killdeményt iktatas céljabol soron kivil koteles az iktatast
végz0 iratkezel6hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett magéanlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontés
A 1V.2. pontban rdgzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni,
és ra kell vezetni a "Téves felbontas" sztveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az
ismételten lezart iratot a 1V/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az
iskolatitkéaron keresztill a cimzetthez.
A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kovetéen deril ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van.
Ha a felbontas alkalmaval kidertl, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltintetni, és a penzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

4. A kuldemény ellenérzése bontaskor
A kildemények felbontdsakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet
megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyz6konyvben kell rogziteni. Ez utobbi esetben a
jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hianya az
ligyintézést nem akadalyozhatja, a hidnypotlast az tigyintézé kezdeményezi.

5. Boritekok kezelése
A kiildemények boritékjait a postabonté az ligyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen
akkor kell megdrizni, ha
e az lgyirat benyujtadsanak idépontjahoz jogktvetkezmény fiizédik;
e abekiild6 nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
e akiuldemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintézoi,
kezeldi feljegyzést tartalmaz;
e Dbiincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merult fel;
e ha a kildemény névtelenul érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megérizhetd az tigyintéz6 dontése alapjan. Ilyen esetekben
a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg.



V.
AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikodé Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (roviden Poszeidon rendszer)
zajlik. Az iratok iktatasa sorszamos rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik.
Az iktatds minden évben az els6 iktatdszdmtol megszakitas nélkil folyamatosan halad.

1. Az iktatas
Valamennyi, az intézményhez érkezo, illetve az intézménynél keletkezd iratot - a /5. pontban
foglaltak, illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak
egyszer szabad iktatni. A papiralapu iratok iktatdsa az iktatobélyegzonek az {igyiraton vald
elhelyezésébdl, az iskolatitkar altal a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben torténd
r0gzitésébdl all. Az iktatdszam az iratra ravezetésre kertil.
Az elektronikus iktatorendszerben az iktatds meniipontban eldszor meg kell adni az iktatas
paramétereit a paraméterkapcsolok segitségével.
Ilyen paraméterek:

e az iktatds mddja (fészamos vagy alszdmos),
az iktatas irdnya (bejovo, kimend vagy helyben),
az irat érkeztetése megtortént-e,
az irat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes),
az irat kézbesitési mddja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).

Az iktatds sordn az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az
irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (iigyintézo, iratkategdria) és az iktatasi
adatokat (szerelend6 tgyirat, tigyirat jellege), majd a killdendd iktatott irat cimzettjét és a
feladasi adatokat szilkséges megadni.

Az irat targyat agy kell megjel6lni, hogy az tigy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatott igyiratokat az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, majd
az irattarazast kell elvégezni, amely soran az irattarazasi adatokat, irattari helyet kell megadni.
A lezérés és az irattarazas csoportos miiveletként végezhetdk el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjik ki tablazatos
forméaban, amely tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, tigyintézojét, a birtokld szervezetet,
tételszamat.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon iktatja
be. Soron Kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo "siirgds" jelzésii iratokat.

Az egy ligyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszamot kap, mig a tobbi irat a fészamhoz
kapcsolodd alszdmot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozOs targy kovetkeztében
szervesen Osszefliggd iratok jegyezhetdk be.

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f6szdmara, rogziteni kell az
iktatdsnal az eldirat iktatdszamat, az elézménynél a jelen irat iktatdoszdmat, mint az utdirat
iktatoszamat.

Ha id0kdzben évzaras volt, €s ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszamra mar
nem lehet iktatni, a kdvetkezd iires sorszamot kell felhasznalni, de az eld- és utdiratok
Osszetartozasat jeldlni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az tigy lezarasa utan az
Osszetartozo iratok véglegesen egyutt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyd évi iktatott
iratok kozott kell elhelyezni.



Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztornozni kell az iratot a sztorndzas okanak
megjelolésével. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Ujra.

2. Iktatészam

Az iktatdszamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatasi hely sorszama/az irat iktatoszama —
foészama vagy alszama/ az iktatas éve.

Az iktatast minden -€vben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon, de kiilonb6z6
alszamokon kell nyilvantartani. Egy éven belil a fészamokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Tktatoszamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés
nélkdl kiadott iktatdszamot sztorndzni kell, ahol meg kell hatarozni a sztorn6zas indokat. Az
igy megsemmisitett szamra Gjabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegzo

A papiralapu iratok iktatdsakor az iktatobélyegz6 lenyomatat az irat tires részén kell elhelyezni,
és a lenyomat rovatait kitdlteni. Amennyiben az iraton nincs Ures hely, az irathoz lres lapot kell
mellékelni, és az iktatobélyegzdt rdnyomni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
e aszerv nevét, székhelyét,

az irat érkezésének idépontjat

az iktatoszamot,

az ligyintéz6 nevének rovatat,

az irat elintézésének idépontjat.

4. Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani,

de nem kell iktatni:

e tajékoztatokat,

kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,
visszaérkezett tértivevényeket,
reklam- és propaganda anyagokat (prospektusok, szorolapok stb.),
konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalégusok, tarifa- és arjegyzékek),
el6fizet6i felhivasokat, arajanlatokat,
idvozl6 lapokat,
jogkovetkezménnyel nem jaré meghivdkat, tomeges értesitéseket.

A pénzlgyi bizonylatok, szamlék, egyéb pénziigyi okményok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabba a személyugyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének
rendjét az erre vonatkozo jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok hatarozzak meg.

Tilos iktatni az tn. atmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrél
érkez6 mar iktatott iratokat.



5. Elektronikus adathordozén érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat és az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és
ezeket egyutt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozén szigorGan csak egy témahoz tartozo iratok adhatdk at.
Amennyiben ez nem teljesil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az Aaltalanos
iratkezelési szabalyok az iranyadok azzal, hogy a kuldemény atvevéje koteles gondoskodni az
iratnak az iratkezelé részére — nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatads céljabol - torténd
atadasarol az atvétel elismertetése ellenében.

Iktatdskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérlapjan fel kell tiintetni az
adathordozo6 iktatdoszamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a készitd ¢és
nyilvantartasba vevo alairasat, illetve az V/4. pontban szerepl6 tovabbi adatokat.

VI,
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. A 1V/1. pontban meghatarozott, postabontasra jogosult személy a 1V. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postat és kijeldli az ligyintézést végzo személyt (szignalas) €s
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirg6sségi fok) és a sziikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.

2. Kiadmanyozas
Az intézményiinktdl kiils6 szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézménytdl kiilsé szervnek,
személynek kiildend¢ irat iktatasarol az iratot készitd koteles gondoskodni.
A levélpapir fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
e atargyat,
e az iktatdszamot,
e az ligyintézé nevét (ha nem azonos a kiadméanyozédval).
A kiadmany akkor hiteles, ha
e aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata, valamint
e az iratot az intézmény vezet6je, mint kiadmanyozo, sajat keziileg alairja, vagy a
neve mellett az "'s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
aldirasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 az is, ha a féigazgatdo neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
illetve az alakhti alairdsmintaja és/vagy az intézmény bélyegzdélenyomata szerepel.

Az intézménynél Kkeletkezett iratokrol, kiadmanyokrél a fdigazgatd vagy iigyintézbje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz minden esetében intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott
bélyegzOkrol és az ervényes alairas-bélyegzokrdl az iskolatitkar koteles nyilvantartast
vezetni.

3. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildend6é iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkér végzi, majd a postai eléirasoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitds modja
szerint (kiilon kézbesitd, posta, személyes atvétel, stb.) csoportositja.

Postai tovabbitds esetén az online e-Postakonyv (posta.hu) szolgaltatasban az ajanlott,
tértivevényes killdemeényeket kilon nevesitve, az egyéb kozonséges kildeményeket pedig



darabszam megjeldlésével rogziti az elektronikus postai feladékényvben (az oldal altal
generdlt jegyzék). Az elkészilt elektronikus feladojegyzék kinyomtatasa utan a kozonséges
kildemények cimzettjét feltlinteti és gondoskodik a postazandé kildemények postai
tovabbitasarol.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzo iskolai dolgozonak a killdeményt atadja az
atvétel igazolasahoz szikséges dokumentummal egyutt. Ezen a dokumentumon az atvételt a
cimzett alairdsaval igazolja.



VII.
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. lIrattari terv

Jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattéri tervet. Az irattari tervet -
szlikség szerint, de - legalabb évenként felll kell vizsgalni, és a szikséges modositasokat,
bovitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezeés irattarban

Az irattar 6rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését es
levéltarba addsat, valamint gy(jti, rendszerezi az intézményi munkdval kapcsolatos
dokumentacios anyagot.

Az irattarat tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsat az
iratkezeld Orzi. A kdzponti irattarban 1év6 iratokhoz az irattar kezel6jén Kivul méas személy csak
a kezeld jelenlétében nytlhat.

Termeészeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrdl, iratpusztulasrol a Zala
Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként 1j iratgy(ijtét kell nyitni. Ezen beliil sorszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozds irattari tételszdmon szerepld iratok Orzési ideje
azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetok.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni. A kézi
irattarban a ,.kimené” (vagyis az intézményben belil keletkezett) és a ,,bejové” (az intézménybe
érkezett) iratokat évek szerint, azon belll az iktatdszamok sorrendjében (alulrél felfelé
novekedve) kell kezelni, ha lehet, zarhaté helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos
rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gylijtébe keriilnek a jegyzdkonyvek,
beszamolok, munkatervek, statisztikak, tavollét adatok jelentései, Kitlintetések, a tanulok
tovabbtanulasaval kapcsolatos dokumentumai, diakigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.

4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozé iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradand6 értéklinek Orzési idejiik thlhaladta a selejtezési hataridot, és
amelyre az ligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hatarid6) ki lehet selejtezni. Az iratok
selejtezését az igazgato rendeli el és ellenérzi.

Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elndke a fdigazgato altal
kijelolt személy. A bizottsagnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az iratok jelentdségével
tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az intézmény miikodését és tigyiratkezelését illetGen.
A selejtezést, annak megkezdese el6tt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése vegett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradekkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
e az intézmény nevet,
e aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezesét és irattari jelét,



e annak a szervezeti egységnek a megnevezéset, amelynek az iratanyaga
selejtezésre kertl,

a kiselejtezend¢ iratok évkorét,

a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyéméterben,

a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

a selejtezok nevét,

o aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

e aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszertiségrol és hiteles
alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem mindésiilé
anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.

Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

A megsemmisitésr0l az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat a féigazgato altal megallapitott Grzési
id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkeénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhet6 tigyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizenot évi Orzési id6 utan — atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltar szdmaéra atadando Ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel egydtt, nem
fert6z6 allapotban, leveéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado6 koltségére, lezart
évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott gyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus
formaban is at kell adni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1év6
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmeény jogutdd nelkil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto intezkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrol tajékoztatast
kald a levéltarnak.

6. Tanlgyi nyilvantartasok
Intézménylink az alabbi fobb tanligyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirési napl6

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgél. A beirasi naplot az iskola vezet6je altal
megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynapl6, csoportnaplo

A tanuloi és a tanoran kivili foglalkozasokrol, a tanorat vagy foglalkozast tartdo pedagogus
osztalynaplot illetve csoportnaplét (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus naplo programban végez el.



3) Atorzslap
Az iskola a tanuldkrol nyilvantartasi lapot (tovabbiakban: térzslap) allit ki, amelyet a Krétabol
nyomtatva minden tanév végén a szabalyoknak megfelelden lefiiz.

4) A bizonyitvany
A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tuntetni az OM azonositot, a kiallitd iskola nevét, cimét (az
intézmény bélyegzdjét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl.
valamilyen zardvizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani.
Az elvégzett évfolyamokrél ev vegi bizonyitvdnyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a
tovabbiakban egytt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlendl attdl, hogy a tanulé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust. A 2025/2026. tanévtdl felmend rendszerben az 1. osztalytol
kezdédden elektronikus Gton kell bizonyitvanyt kiallitani.
Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottérzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kilon szabalyozasban (5. szamU melléklet)
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap (pottorzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — keérelemre —
potbizonyitvany allithato6 ki. A potbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartalmi
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé:

e irashan nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult

és

e nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

5) Atantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelez6 6raszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezé oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a nevelOtestiilet
véleményeének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartdja hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tanorai és a tanoran kivili
foglalkozasok rendjét.

6) A jegyzékonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha az oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, Szakmai munkakdzossege az oktatasi intézmény miikodésére, a tanuldkra vagy
a nevel6é-oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatési
intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatdsi intézményben meghatirozott
értekezletrdl. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok
felsorolasat, az igy megjel6lését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiulondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készit6jének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
két alkalmazott irja ala hitelesit6ként.



7) A tanugyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkulozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és két Osszeolvasd pedagdgus a felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a
megfelelé zaradékkal kell feltintetni, amelyet a Kréta rendszer az e-naplok alapjan general.
Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartdsokban athuzéssal kell érvenyteleniteni oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és
a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkil megsziint iskola esetén
az végzi, akinél a megsziint iskolai iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

8) A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak a foigazgato, a helyettesei vagy az iskolatitkar férjen hozza.
Az iskola nyilvantartast vezet:
e az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokral,
o akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott €s a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

A bizonyitvany megsemmisitésére akkor ker(l sor, ha
e abizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbitheto,
e ahbizonyitvany kicserélésre kertil (hasznalatbol kivont Ures, elavult bizonyitvanyok),
e aneévvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a
tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az,,FERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell.



Az iskolatitkar az  elveszett, ~megsemmisilt Ures  bizonyitvany-nyomtatvany,
érvénytelenségérél szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi a koznevelésért felel6s
minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi
azonositasadhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat. A kozzétételre vonatkozo
hivatalos levelet az elveszett, megsemmisult Ures bizonyitvanyokrol az Oktatasi Hivatal
Tanugy-igazgatasi ¢s Koznevelési Hatosagi Fosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay
u. 10-14.)
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e amegsemmisité intézmeny nevet, cimét, OM azonositdjat,

e amegsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

e amegsemmisités idépontjat.

Eqgyéb iratkezelési feladatok

1. Koznevelési e-ligyintézés
A tanulményi rendszerben megvalositott elektronikus Ugyintézés (e-lgyintézés), amely a
tanulok, a szilok, értesitendd hozzatartozok, pedagogusok, osztalyfonokok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakort betolték, valamint egyéb kérelmezOk részére
biztositja a kdznevelésben szereplé és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren
keresztiili — elektronikus benyujtasi és ligyintézési lehetdségét.
Az ugyek formai lehetnek:

+ tanul6i hianyzas igazolasa,

v sziil6i kérelem,

+ beiratkozés az 1. evfolyamra.
Az Ugyek intéz6i az Ugyintézés soran megjeldlt cimzettek.

2. Felvilagositas adasa lgyfeleknek
Az intézmeny irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén feltl az Ugyfeleknek kizéardlag a
beadvany iktatdszamarol, ligyintézdjérdl, elintézésének idépontjarol, valamint arr6l adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjak Ki.
Az intézményben elintézeés alatt 4116, vagy elintézett iigyr6l érdemi felvilagositast csak az iskola
vezetbje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha erre felhatalmazzak.

Felvilagositast mindig csak az Ugyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben,
hogy azéltal ne juthasson jogtalan elényhdz.

3. Azintézményi bélyegzdék nyilvantartasa
A fbigazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartolapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tuntetni:

v a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

+ a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

v a bélyegz6 kiadasanak datumat,

v a bélyegzbért felels dolgozo nevét, alairasat.



X.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az ugyirathoz tartozé kiilonboz6é iratok atmeneti jellegi
0sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitéstechnikai
adathordozon tarolnak.

Eléadéi iv: olyan Ugyviteli irat, amely az igy intézesével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informéacidkat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal (gyiratdarabot vagy tgyiratot
képez. Az eldadoi iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel$z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési folyamat soran.

Gyiijtoiv: a tbbb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat - kulon () iktatdszam adasa nélkil - egydttesen nyilvantartd iv, amely az Ggyirat
részEt képezi, abban van elhelyezve. A gyljtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkez6 valaszok sorszdmainak, a bekiildok iktatoszamainak
(azaz az idegen iktatdszamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gyiijtészam: az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésere beérkez6 valaszokat - kilon iktatds nélkil - a beérkezes ideje szerinti
folyoszammal ellatottan, az ligyiratban 1évdé gylijtéiven tartjak nyilvadn. A gylijtészamkeént
hasznalt iktatoszdmot, az iktato-programban jel6lni kell.

Hataskdr: az ugyintézés feladatkorének szintenkénti pontos korilhatarolasa, azoknak az
igyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetési iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.
Iktatokonyv: Az elektronikus iktatasi nyilvantartas adatbazisanak évenkent tartds modon kiirt,
hitelesitett, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mitkddésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylttesen magaba foglalo
tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli Ggyintézésére vonatkozo szabalyok 6sszessége, amely
a szerv szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembevételével készil, és amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos érzésére
alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett es rendeltetésszeriien
az irattarba tartozo iratok 6sszessege.



Irattari jel: jelen szabalyzatban egy 5 pozicios azonositd, amely kifejezi az adott gy irattari
terv szerinti jellemzoit (az ligykor, keletkezés- ligyintézés helye, selejtezési hataridé kodja,
levéltari atvétel évének kadja).

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megoérzésének idOtartamat, tovabba a nem
selejtezhet6 iratok levéltarba addsanak hatéridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos
targykorbe (irattari tételbe) tartozod, kiilonbozo iktatdszdmon szerepld egyedi ligyek irataibol
all.

Irattari tételszam: az irattéri tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezeles része, az a tevékenyseg, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési (Ugyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezo ugyviteli iratokon tett feljegyzések,
tobbnyire utasitasok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovéhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadméanyozéas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult
részeérdl ("K" bettjellel).

Kiadmanyozd: a szerv/szervezet vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kozfeladatot ellatd szerv: allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar.

Kildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositdé aladiras vagy kézjegy, illetve azt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradando értékli iratok tartdos megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miivelddési,
miiszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz és
az allampolgari jogok érvenyesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.

Masodlat: tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
elsd példanyon 1évdvel azonos pecsét és aldiras hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol keszilt példany, amely hasonmas (szoveg-formahi),
egyszerl (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdasolat lehet.
Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol - elvalaszthatd.



Segédkonyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol év végen tartds modon kiirt, folyamatos
sorszamozast oldalakkal ellatott mutatokényv (név-, helység- és targymutato, stb.),
iktatokonyv.
Szamitastechnikai adathordozd: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordozé (méagnesszalag, hajlékony és mereviemez, CD lemez, stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését es visszakeresését biztositja.
Szerelés: az ugyanahhoz az ugyirathoz tartoz6 kilonféle tigyiratdarabok (el6- €s utoiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni
kell.
Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon belil a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket,
¢s szabalyozza a szerv miikodését.
Szignélas: az ugyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy
ligyintézo kijelolése.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szbbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.
Ugyintézé: az Ugy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléaddja, aki az iigyet
dontésre elokésziti.
Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti miikddése, illetve Uigyintézése soran keletkezé irat, amely az
ugy valamennyi lgyintézési fazisaban keletkezett Ugyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az tigyiratnak az a része, amely az tigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.
Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az tigyiratok kezelése folyik. Az
ugyiratkezelést kozpontilag, osztott mddon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.
a.) Kozponti Ugyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi bels6é egységének az
iratait az Ugyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatd irodaban kezelik.
b.) Osztott Ugyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi bels6 szervezeti egység maga
veégzi sajat iratainak kezelését.
c.) Vegyes rendszerii Ugyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.
Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozo vagy
hasonlo egyedi Ugyek 0sszessége, csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenysegeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



XL
INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles
intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérdl, kezelésérdl és
hasznalhat6sagarol. A bekovetkezd valtozasokrol a Zala Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

XIL
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a mddositott iratkezelési szabalyzat 20265 K i) napjan lép hatalyba, Ezzel
egyidejlileg a korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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XIIl. MELLEKLETEK

szamu melléklet — Irattari terv

szamu melléklet — Intézményiink éltal alkalmazott zaradékok
szamu melléklet — Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai
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1. sz. melléklet

Irattéri terv
Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszam
Vezetési, igazgatési és személyi tigyek
1. Intézmeénylétesités, - atszervezeés, - fejlesztés | nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezesi jegyzokonyvek jnem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50 év
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 év
5. Fenntartoi iranyitas 10 ev
6. Szakmai ellenérzés 10 év
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi 10 év
ugyek
Bels6 szabalyzatok 10 év
. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panaszigyek 5év
Nevelési-oktatasi tgyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5év
16. Naplok 5év
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5év
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5év
19. Sziiléi kdzdsseg, iskolaszék szervezése, 5év
miikodése
20. Szaktanacsaddi, szakértéi vélemények, 5év
javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5év
23. Tantéargyfelosztas 5év
24. Gyermek- és ifjusagvedelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazarai, 1év
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1eéev
Gazdasagi Ugyek
217. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas,
hatarid6é nélkili épilettervrajzok, helyszin-
rajzok, haszndalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50 év




29. Leltér, &lldeszkdz-, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezes

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5év
konyvelési bizonylatok

3L A tanmiihely (izemeltetése 5év

32. A tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5év

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20 ev




2.sz. melléklet

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK
a 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol 1. szamu melléklete alapjan

0sztalyozo vizsgat tett.

Z&radék szovege Dokumentum
1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szamu hatarozattal athelyezve/ a(z) (iskola Bn., N, Tl, B.
cime)...... iskolaba.
1.a) Tavozott a........... iskolaba ....... -an (év,hé nap) Bn.,N., Tl.
1.b) Erkezetta......... iskolabol ....an. (év, ho nap) Bn., N., TI.
1o, tanévtol felvévea3......... osztalyba. TI.
1.d)......... tanévtol atvéve a 2. ................. osztélybol. TI.
2. A......... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TI,,
tanulmanyait a(z) (betiivel) ....... évfolyamon folytatja.
3. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd Bn., TI., N.
vizsga letételével folytathatja.
4o, tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
5 ... szamu igazgatoi hatarozat alapjan mentesitvea ......... tantargy(ak) N., Tl., B.
teljes kovetelményrendszerének értékelés és mindsités alol.
6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértéi vélemeny alapjan) egyéni N., Tl
munkarend keretében folytatja, osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N., Tl
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.
8. A(z) evfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi N., TI, B
id6 megroviditésével teljesitette.
9. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata N., Tl
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
10. A nevel6testilet hatdrozata: a (betiivel) ......... évfolyamba léphet. N., Tl., B.
10. a) A nevel6testiilet hatarozata: altalanos iskolai tanulmanyait befejezte, |N. TI. B.
tanulmanyai a kilencedik évfolyamon folytathatja.
11 A@).veveeee tantargybdl javitovizsgat tehet. N., Tl., B.
A javitovizsgan ......tantargybol......... osztalyzatot kapott, ........
.evfolyamba léphet.
12. A......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg |N., Tl., B.
kell ismételnie.
13. A javitovizsgan................. tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles
14. A(2)...ccoveenne tantargybdl .......... -an...... eredmennyel német N., Tl




15. Osztalyoz0 vizsgat tett. Tl., B.
16. A(2) ......... tantargy alol ....... okbol felmentve. Tl., B.
17. A(2) .....tanora aldl ............. okbol felmentve. Tl., B.
18. Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kilonbozeti, javitd-) vizsga letételére Tl., B.
......... - ig halasztast kapott.
19. Az osztalyozo6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)..........cocvv.en. iskolaban Tl., B.
fliggetlen vizsgabizottsag elétt tette le.
20.a) Tanulmanyait ............ Ol okbol sziil6 kérésére Bn., TI.
megszakitotta, a tanul6i jogviszonya véarhatoan ......... -ig szlinetel.
20.b) Tanuldi jogviszony szlneteltetése ..........cccoeeveevrennnne. tol megsziint. Bn., Tl.
21, fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
22. ...... fegyelmi blntetésben részesult. A biintetés végrehajtasa .......... -ig  [TL
felfliggesztve.
23. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén: N.

a) Atanulo ...... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t értesitettem.

b) A tanuld ismételt........... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. TI., N.
24.A .......... szo0t (szavakat) osztalyzato(kat.................... -ra helyesbitettem. [TI., B. N.
24.8) Ao bejegyzést érvénytelenitettem. Tl., B. N.
25. A bizonyitvany ....... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

26. Ezt a pottorzslapot a(z) .......cccevvevvvevveveeriennnnn, kovetkeztében elvesztett POtL.TI
(megsemmisuilt) eredeti helyett...............cccooenee. adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.
27. Ezt a bizonyitvanymaésodlatot az elvesztett (megsemmisult) eredeti POt.TI.
helyett..........cccoveneee. adatai (adatok) alapjan allitottam Ki.
28. A bizonyitvanyt ...... kérelmérea........ szamu bizonyitvany alapjéan, Tl., B.
téves bejegyzés miatt allitottam Ki.

29. Ezt a naplét (osztaly-, napkozi-, tanszoba naplo)...................... tanitasi N.
nappal (6raval) lezartam.

29.a) Ezt a szakkori naplot...................... foglalkozéssal lezartam.

29.b) Ezt az el6készit6 naplot ................. foglalkozassal lezartam.
30. Ezt az osztalyoz6 naplot ....... (szammal) azaz.................... (betiivel) N.
osztalyozott tanul6val lezartam.
30.a) Ezt az értékeld naplot ....... AZAZ...cviieeinn (betiivel) értékelt
tanuldval lezartam.
31. Kiemelked6 tanulmanyi eredményéert és példamutaté magatartasaért Tl., B., N.
neveldtestiileti dicseretben részesul.
32. Az évfolyam legeredményesebb tanulgja. Tl., B., N.




33. Az év sportoloja.

Tl., B., N.

34. A Sz-Sz-B Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyel Szakértoi
Bizottsag (...... cim) ........ —an kelt .. voen i i SZ.
szakvéleménye alapjan SNI. Felulwzsgalat ldopontja ................

TI., N.

35. Az els6 évfolyamon munkaja elékészitének mindsiil, a sziilé kérésére
tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja (iskolalatogatasi
bizonyitvanyhoz). (csak az els6 évfolyamnak)

N., TI.

36. e tantargybdl (tantargyakbdl) dicséretet kapott. (jegyzetbe)

TI.,N.,B.




I11. Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

3. sz. melléklet

Nyomtatvany neve Nyomtatvany Hasznaloja Ellenérzi
szama

Beirasi naplo Ta. 36/4j ill. iskolatitkar féigazgatd
Ta. 36/A

Bizonyitvany Ta. 829/4j osztalyfénok féigazgatod

Bizonyitvany potlap szamitdgépes [Tu. 800/gépi osztalyfénok féigazgatd

kitoltésre alkalmas

Diékigazolvany Allami Nyomda altal |iskolatitkar féigazgatd
kiadott sorszammal

Javitovizsga-jegyzékonyv T0.1023 pedagogus féigazgatd

Osztélyozdvizsga-jegyz6konyv Tu. 950 pedagogus féigazgatod

Torzslap kiliv Tu. 30. osztalyfonok féigazgatd

Altalanos iskolai torzslap az 5- Tu. 30/c. osztalyfénok féigazgatod

8.évfolyamokhoz

Altalanos iskolai torzslap a 2-4.  |Tii. 30/b. osztalyfénok féigazgato

évfolyamokhoz

Altalanos iskolai torzslap az 1. és |Tii. 30/a/gépi osztalyfénok féigazgatd

a fels6bb évfolyamok szbveges és

osztalyzattal torténé mindsitéséhez

Tovébbtanulasi lapok (jelentkezési 8. oszt. osztalyfénok  |féigazgato

lap)

JegyzOkonyv a tanulé- és T0.1020/B/0j szaktanar féigazgatod

gyermekbalesetekrol iskolatitkar

Nyilvéantartas a tanulo6 T0.1019/B/0j szaktanar féigazgatod

gyermekbalesetekrol iskolatitkar

Altalanos iskolai bizonyitvany Tu. 15/b iskolatitkar féigazgatod

(masodlat)

Maés nyomtatvanyok, melyeket az iskola hasznal:

Ertesités iskolavaltoztatasrol Tu.7. iskolatitkar féigazgatd

Felhivéas rendszeres iskolaba Tu.9. osztalyfénok féigazgato

jarasra

Iskolalatogatasi bizonyitvany Tu.1016 iskolatitkar féigazgatod

Iskolasok és ovodasok Ta. 13. védond féigazgatd

egészségugyi torzslapja

Ertesités igazolatlan iskolai Tu. 11. osztalyfénok féigazgatod

mulasztésrol




Szigoru szamadasu B.Sz.ny. 13-77 iskolatitkar foigazgatod
nyomtatvanyok munkahelyi

nyilvantarto lapja

Belfoldi kikuldetési B. 18-73/V. iskolatitkar f6igazgato
koltsegelszdmolas

Dolgozok szabadsaganak B. Sz. ny. 18-50. iskolatitkar foigazgatod

felvezetése




4. sz melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kdoteles vagyok betartani.

Név beosztas datum aldiras

kollégiumi

Mez6ti Norbert intézményegység- bH26G .03 .27 ( :ﬁ ((’/)Q\Q 4 ‘)'(-
vezetd

W\

Peté Emese iskolatitkar 7026.03.2 - '/FLﬁC ((\\tuuk,

Rigla Rita féigazgato-helyettes 202G.03.13 - d‘%ﬁ

Sénta Aliz f6igazgaté ) 026-03.23. Sultla ¥




5. sz. melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabélyai

A sziil6 vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrol
masodlatot kell kiallitani a kovetkezok szerint:

e A szild6 vagy nagykori volt tanitvany az intézményben személyesen Keérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvdny masodlat kiallitasat és azt atadja az
iskolatitkarnak.

e Aziskolak altal kidllitott bizonyitvdnymasodlatok, masolatok utdn nem illetéket,
hanem téritési dijat kell fizetni. Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kbzépfoku felvételi
eljarashoz  kapcsolddo bizonyitvAnymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak,
masodlatainak kiadasaval dsszefliggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000
forint téritési dijat kell megfizetni nem 6nalld koltségvetéssel rendelkezé koznevelési
intézmény esetén a fenntartd szamara. (229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 34. § (2)
bekezdés) Tehat a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1évé koznevelési intézmények esetében a
tankertleti kozpontnak kell 3000 Ft-ot az iskolai tanusitvanyok, bizonyitvanynyomtatvanyok
mésodlatainak, masolatainak — ide nem értve a kozépfokd felvételi eljarashoz kapcsolddo
bizonyitvanymasolatok — kiadasaval Osszefuiggésben téritési dijként befizetni a fenntartd
szamlaszamara. Bizonyitvanymaésodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott
masodlat iktatoszamat, a kiadads napjat, tovabbd azt,ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

e Az iskolatitkdr az intézményben 1év6 lezart torzslap alapjan allitja ki a kérelmez6 utolsod
elvégzett évfolyamarol a bizonyitvany masodlatot €s atadja a kérelmezdonek.

o A kérelmet az iskolatitkar az illetékbélyeggel, alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatja. A kérelemre és a torzslapra a masodlat sorszamat és a kidllitas idejét feltlinteti.

e A masodlaton és a torzslapon fel kell tiintetni az aldbbi zéaradékot: ,Ezt a
bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisult) eredeti helyett ..... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.”



