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Bevezetés

A KGrosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) uj Szer-
vezeti és miikédési szabdlyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotott. Az Uj szabalyozas nem jar

fenntartdi tobbletkoltséggel.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, torvényi hattere

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jut-

tatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,
20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet elveinek megfelel6en meghatarozza és szabdlyozza az in-
tézmény tevékenységét, irdnyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, Osszefliggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felel6sséget a nevelés és gaz-
ddalkodas tertiletén, az ellen6rzés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé szabdlyo-

zast.

Az intézmény munkajat a szakmai alap dokumentumban foglaltak, az altalanos iskolai peda-
gogiai program, az ennek végrehajtdsara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat
alapjan végzi. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok hatalya ki-

terjed az intézmény valamennyi dolgozéjdara, tanuldjara.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, kiils6 kapcso-
latait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Ezt
annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer meg-

valdsithaté legyen.
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2. A szervezeti és miikodési szabdlyzatot meghatarozo torvények és rendeletek

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

134/2016. (VI.10.) Kormanyrendelet az allami kézfeladat ellatasaban fenntartéként
résztvevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg K6zpontrol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidsza-
badsagral,

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

229/2012.(VIll. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajta-
sarol,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasaral,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl
modositasaral,

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdél

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének al-
taldnos kdvetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a koz-
alkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol,

Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. ren-
delet,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhaszndlatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelés-
ének irdnyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve ki-
adasardl,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 3gazati feladatairdl szélé
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

A tanév rendjérél sz6l6 EMMI rendelet

3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idGbeli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intéz-

ménnyel kapcsolatban allé személyekre. Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti és

MUkodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

szUl6i szervezet
diakénkormanyzat

Intézményi Tanacs

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mlkodte-

tére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtets egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ el8irasai nyilvanosak. Az SZMSZ egy példanya megtekinthetd:

az iskola igazgatdhelyetteseinél,

a honlapon.
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4. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: K&rosi Csoma Sandor- Péterfy Sandor Altalanos Iskola
Székhely: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola

8800 Nagykanizsa Csokonai utca 1.

Tagintézmény: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola Péterfy Sandor

Tagintézménye
8800 Nagykanizsa Attila utca 2.
OM azonosit6:037498
Tankerileti azonositd: székhelyintézmény: ZB 2401; tagintézmény: ZB 2402
Az irdnyitd, felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Nagykanizsai Tankerileti Kozpont
8800.Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Jogszabdlyban meghatdrozott alapfeladata: altaldnos iskola, nappali rendszer( altalanos is-

kola, melyben alapfoku oktatdsi és nevelési tevékenység folyik 8 évfolyamon.
A kdznevelési intézmény fenntartd szervének megnevezése:
Nagykanizsai Tankerileti Kozpont
8800. Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
A K6rési Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola jogallasa: jogi személyiség( szerve-
zeti egység.
Egyéb nevelési-oktatasi tevékenységei:
e 1. osztalytdl sakk csoportokat mikodtethet (székhelyintézmény);
e az 1-4. évfolyamon egész napos rendszer( osztdlyok mikodtetése, 5-8. évfolyamon
tanulészobai csoportok miikodtetése 16 ordig (székhelyintézmény);

e az 1-4. évfolyamon napkdzis rendszer( osztalyok, 5-8. évfolyamon tanulészobai cso-

portok miikodtetése (tagintézmény);
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e igény szerint lehetGséget nyujt a tanuldk tandran kivili szervezett foglalkoztatasara,
felzarkdztatasara, tehetséggondozasdra, sajatos nevelési igényl tanulék nappali
rendszer( altaldanos muiveltséget megalapozo iskolai oktatasara.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegz6k: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola
8800 Nagykanizsa, Csokonai utcal.

K&rosi Csoma Sandor
Péterfy Sandor
Altalanos Iskola

RRONONA »

Kérési Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altaldnos Iskola
Péterfy Sdndor Tagintézménye
8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.
KEedal Csome Sendor-Pdterdy Sandor
Altslénos iskols

Péterly Séndor Taglntézmbnye

BS00 Nagykanizsa, AlUla u, 2

Korbélyegzok: K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola

Nagykanizsa, Csokonai utca 1.

K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola

8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.
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Taniigyi dokumentumok bejegyzésénél alkalmazandé kisméretii korbélyegz6k:

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara jogosultak:
e igazgatd,
e tagintézmény-vezetd,
e igazgatéhelyettesek,
e tagintézmény-vezet6helyettes,
e iskolatitkarok,

e aziskola nevel6i a tanuldkkal kapcsolatos dokumentumok hitelesitésére.

5. Azintézmény szervezeti rendje
Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetbszintjeinek meghatdrozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kdvetelményeknek

megfelel6en, kimagasld szinvonalon.

Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagoldédik:
e alsé tagozat,
o fels6 tagozat,
e napkdzi, tanuldszoba,

e anevel6-oktatd munkat segité dolgozdk csoportja.
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Az intézmény szervezeti vazlata

| Munkakozosség- | | Tanitok,
vezetdSk szaktanarok
= Iskolatitkar
IgaZgaté_ f=—t—1 GaZdaSégi 1 Technikai dolgozék
helyettesek ligyintéz6

— Iskolai konyvtar

leazeats | Munkakozésség- Tanitok,
gazg vezetSk szaktanarok
|__| Nevel6- és oktatémunkat
kézvetleniil segité
= Iskolatitkar
Tagintézmény- Tagintzézményvez
vezetd et6-helyettes

— Iskolai konyvtar

Nevel6- és oktaté munlat
kozvetlenil segit6k

Iskolavezetés tagjai:
e igazgatd,
e tagintézmény-vezetd,
e igazgatdhelyettesek,
e tagintézmény-vezet6 helyettes,
e szakmai munkakozosség-vezetdk,
e kozalkalmazotti tandcs vezetdije,
e szakszervezeti titkar,

o DOK segité nevel6k.
Az igazgaté

Az iskola élén az igazgatd all, feladatat munkakori leirds alapjan végzi. Vezetdi tevékenységét
egy tagintézmény-vezetd, két igazgatdhelyettes, egy tagintézmény-vezetShelyettes kozrem-

kodésével latja el.
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Hataskorok atruhazasa
e Azigazgatd atruhdzza a munkavédelmi felel§sre a munka- és tlizvédelmi tevékenység
kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését.
e Az igazgatd dtruhdzza az tagintézmény-vezetére, tavollétében annak helyettesére a
tagintézményben (Attila u. 2.) a dokumentumok aldirdsdnak jogat (napldk, anyakony-
vek, bizonyitvanyok).

Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorbe
tartozé lgyek kivételével - a tagintézményben teljes felel§sséggel az tagintézményvezetd, a
székhelyintézményben az igazgatdhelyettesek helyettesitik. A tagintézményvezet6 akadalyoz-

tatasa esetén a helyettesités a tagintézményben az tagintézményvezets-helyettes feladata.

Az igazgaté harminc napot meghaladé tdvolléte, hidnyzdsa esetén az tagintézmény-vezetd és

az igazgatohelyettesek gyakoroljak a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd, igazgatdhelyettesek, tagintézményvezetd, tagintézményvezets-helyettes tavol-
|éte esetén a rangid6s munkakdzdsség-vezetd latja el a helyettesitést.

A tagintézményvezet6

A vezet6beosztas ellatdsaval megbizott tagintézmény-vezetd vezetdi tevékenységét az igaz-
gatd irdnyitasa mellett latja el a tagintézményben. Részletes feladatait munkakdri leirasa tar-

talmazza.

5.1 Aziskola vezetéjének kinevezési (megbizdsi ) rendje
Az igazgatd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat utjan
torténik. A pdlyazat mell6zhet6, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a neve-
I6testiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi

ciklusat megel6z6en a pdlyazat kiirdsa kotelezé.
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6. Miikodés rendje
Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg. A munkatervhez ki kell kérni:
e aziskolai szll6i szervezet (k6z6sség),
e atanuldkat érint6 programok vonatkozasaban az iskolai didkdnkormanyzat vélemé-
nyét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e aziskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhaszndlasat;
e aszlinetek idGtartamat;

e amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai innepek meglinneplésének id6pontjat;

e anevelGtestileti értekezletek id6pontjat.

Az iskolai tanitas nélkili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk felligyeleté-

rél.
A benntartézkodas rendje
Tanulok

Az intézmény szorgalmi id8ben — tanitdsi napokon: reggel 64 6ratdl, a tandrak, tandran kivili

foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17%6rdig van nyitva.
A tanuldk intézményben tartézkodasdra vonatkozo szabdlyokat a Hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetéje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rend-

t6l vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény vezetGje hatarozza meg és azt a sziinet megkez-
dése el6tt a szul6k, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai

Ugyeletet a Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont el6irdsai alapjan kell megszervezni.
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A vezetdok

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-

adatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgatd, vagy tdvollétében intézkedési jogkorrel felruhdzott helyettes, akadalyoztatasuk
esetén munkakozosség vezetd, vagy az altaluk kijelolt személy legyen az intézményben 16

oraig.

A tanitdsi szlinetek alatt a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont el6irdsai alapjan, az igazgato altal

meghatarozott mddon tartézkodnak a vezet6k az épiletben.

Az alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkoddsat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzak meg.
Munkarend

Az intézmény tanuldinak munkarendje

sy s . 7

az igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt. Rendkivili esetben sziil6i kérés
hidnydban is adhat engedélyt az igazgatd, vagy annak tavollétében az igazgatdhelyettes az in-

tézmény elhagyasara.

A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola bels6 rendjének,

életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsG6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban

a pedagogusok és a beosztott tanuldk ligyelnek.

A Hazirendet az igazgato altal kijeldlt nevel6testiileti tagok és a DOK vezetdje késziti el, az
intézmény vezet6je hagyja jova és a nevelGtestilet fogadja el a térvényben meghatarozottak

egyetértésével.

Pedagogusok munkarendje

A pedagodgusok jogait és kotelességeit az 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrdl
rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az érarend-

ben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.
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A pedagodgusok napi munkarendjét, az lgyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek

allapitjak meg az igazgatd jévahagydsaval, az intézmény mikddési rendjének fliggvényében.

A pedagodgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé fog-

lalkozds el6tt 15 perccel, az lgyelet ellatasara esetén az ligyelet kezdete el6tt 5 perccel.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell az intézmény titkarsagara. Az
iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az ligyeletes vezet6t, akik megszervezi a helyettesitést. Az

Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6rdig.
Technikai dolgozdk

A technikai dolgozdk (karbantartd, takaritdk, stb.) munkarendjét a munkakoéri leirdsok szaba-
lyozzak. A pedagodgusok, technikai dolgozdk konkrét napi munkabeosztdsanak 6sszeallitasnal

az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A tanév helyi rendje

Atanévrendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdél kiadott miniszteri rendelet szabdlyozza.
Ez alapjan hatarozza meg a tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testiilet tanévnyito érte-
kezleten, amit az éves munkaterviinkben régzitlink A tanév altaldban szeptember 1-jétél a ko-
vetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 az Gnnepélyes tanévnyitéval kezd6dik és a

tanévzard Gnnepéllyel fejez6dik be.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi elGirdsokat az osztalyfé-
nokok az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szil6i értekezleten pedig a sziil6k-

kel. Az iskola Hazirendjét kozzé kell tenni a hirdet6tablan és az iskola honlapjan.
A tanitasi (foglalkoztatasi) 6rak, érakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban |1évé heti érarend alapjan a peda-

gogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tandran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szer-

sy s e 7

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletes nevel6, a délutan tdvozo
vezet6 utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felel6s az iskola mikédésének rendjé-

ért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

14



Kérési Csoma Sdndor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Az iskolaban a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 6ra kozott kell megszer-

IR

het az iskolai sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat egyetértésével.
A tandra befejezése el6tt 5 perccel figyelmeztet6 csengetés hangzik el.

Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletben, vagy éplletrészben a Hazirend alapjan a
tanuldk magatartdsat, az épiletek rendjének, tisztasaganak meglrzését, a balesetvédelmi sza-
balyok betartasat ellendrizni. Az drakozi szlinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok
és diakok feltgyelik.

11111

désiuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kdtelez6 orvosi vizs-

galatok az igazgato altal el6re engedélyezett id6pontban és médon torténnek.

Altalanos csengetési rend a kovetkez6:

Székhelyintézmény:

alsé tagozat fels6 tagozat

1. 800 _ 845 1. 800 _ 845
2. 900 - 945 2. 900 - 945
3. [10° - 10% 3. |10 -  10%
4. [11° . 11% 4. |11%° - 11%
5. |12% - 12% 5. |12 . 12%
6. |12 - 13% 6. |125% -  13%
7. [13% . 145 7. |13% - 14%
8. 1430 - 1515

9. |[15%® - 16
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Tagintézmény:

1-8. osztaly
800 _ g45
goo _ g45

10% - 10%

11%0-11%

1200 12%

12> - 1340

1345 — 143

1435- 1520

15~ 16%

e S O e N

7. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének fogalma, célja:

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodésé-

ért a nevelGtestilet vezetéséért.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai program-
jdban és egyéb belsd szabalyzataiban elGirt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgdaltasson a dolgozék
munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elGirdsoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt,
szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény m(ikodésével kapcsola-

tos belsé és kils6 értékelések elkészitéséhez.
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A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellenGrzést végzé dolgozd jogosult:
= azellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
= azellen6rzéshez kapcsolédé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni;
= azellen6rzott dolgozd munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
= az ellen6rzott dolgozétdél irdsban vagy széban felvilagositast kérni.
A belsé ellen6rzést végz6 dolgozo koteles:
= azellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabdlyza-
taiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;
= azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
= azészlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kézolni az ellen6rzétt dolgozdk-
kal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozdk kozvetlen felettesével;
= hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
= 3z ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
= azellen6rzés mdédjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kdzvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozd koteles:
= 3z ellen6rzést végzb dolgozd munkajat segiteni, az ellenGrzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesiteni;
= afeltdrt hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellenGrzést végzo dolgozé feladatai:

e Az ellen6rzést végz6 dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola
bels6 szabalyzataiban, a munkakoéri leirdasaban, az éves ellen6rzési tervben elSirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e AzellenGrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét ta-

jékoztatnia kell.
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e Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenGrzést végz6, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.
e Hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést végzének:
= ahidnyossag megszlintetésére fel kell hivnia az ellen8rzott dolgozd figyelmét;

= a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belsé ellen6rzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, lgyviteli és technikai jellegli mun-
kajat;
e ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat;
e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési ter-
vet;
o felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és m(ikddése felett.
Igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, tagintézmény vezet6-helyettes:
o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és lgyviteli
munkajat, ennek soran kiiléndsen:
= aszakmai munkakozosségek vezetbinek tevékenységét;
= a3 pedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= 3 pedagdégusok adminisztraciés munkajat;
= a3 pedagdégusok nevel8-oktatd munkajanak modszereit és eredményessé-
gét;

= 3 gyermek- és ifjusdagvédelmi munkat.
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Munkakozosség-vezetdk:
o folyamatosan ellené6rzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagégusok nevels-
oktaté munkajat, ennek sordn kilonosen:
» apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
* aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

* aBelsé ellenGrzési csoport vezetdje altal kijelolt pedagdgusokat.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal

és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzd,
illetve az ellen6rzott dolgozék kijel6lését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenGrzési

terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelbs.

Az igazgatd kozvetlenil ellenérzi az tagintézmény-vezetd, tagintézmény vezet6-helyettes,

igazgatohelyettesek munkdjat. Eszkdze: a beszamoltatas.

Az tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetShelyettes, igazgatdhelyettesek ellenbrzési jog-

koriiket a feladatmegosztasbdl kbvetkezs sajat teriiletiikon végzik.

A munkak6z6sség-vezetbk a tagjaiknal 1atjak el ezt a tevékenységet vezetdi felkérésre, tapasz-

talataikroél folyamatosan tajékoztatast adnak.

Az ellen6rzés modszerei:

e tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irdsos dokumentumok vizsgalata,
e tanuldi munkdk vizsgalata,

e beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg, esetenként a munkakozosség tagjaival meg kell be-
szélni. Az altaldnosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejl meghatdrozasaval - tantesti-

leti értekezleten 6sszegezni kell.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

19



Kérési Csoma Sdndor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

e a3 tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

e aszilGi kozosség és a tanuld kdzosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfo-
gulatlan ellenGrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfelel6 peda-
gbgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kilonféle szintl vezetGi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végre-
hajtasat, megtartdsat,

o tanfelligyeleti l[atogatdst készitse eld

e hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a kdvetke-
z6k szerint torténhet:

a. Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket kisérd és a

tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig. Ezekben az id6pontokban
az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak tigye-
letet.

b. Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

o agyermeket kiséré és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, vala-
mint;

e minden mas személy.

A kilon engedélyt az iskola valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli enge-

dély, és szlikség szerint egy dolgozd kisérete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

c. Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

e aszlilének, gondvisel6nek a sziilGi értekezletre vald érkezéskor, illetve;

e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor;
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e megbeszélésre, fogadddrara vald belépéskor.

9. A kapcsolattartas rendje, feladatmegosztas
A kapcsolattartas rendje, formaja a tagintézménnyel

A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:
e Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e Azigazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy: az egyes vezetdi
dontéseinél, illetve vezetsi jogkdrében eljarva az intézményegységet, illetve annak
dolgozéit hatranyos megkilonboztetés nem érheti.
e Az intézményegység vezetGSje koteles minden igazgatodi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatd felé.
Ennek formai:
» személyes megbeszélés, tajékoztatas,
» telefonos egyeztetés, jelzés,
* irdsos tajékoztatas,
= értekezlet,

» azintézményegység ellenbrzése stb.
A vezet6k kozti kapcsolattartas rendje

A sz(ikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kib&vitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megel6z6en, illetve az igazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben

meghatarozott mdédokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az igazgato utasi-
tdsai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaténak, illetve az igazga-

téhelyetteseknek.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas
A vezet6k feladatait, hataskoreit a 20/2012. (VIII. 31.). EMMI rendelet, ezen tilmenéen a mun-

kakori leiras, valamint az intézmény szervezeti felépitésébbl adddo feladatok hatarozzak meg.
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Az igazgatd jogkore és feladatai

Az igazgaté munkajat a vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabaly-

zatai altal elGirtak szerint végzi. Az intézmény vezetGjét a fenntarté nevezi ki. Az igazgato felett

(valamint az intézmény alkalmazottjai felett is) a munkaltatoi jogokat a Nagykanizsai Tanker-

uleti Kbzpont igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény vezetGje

felel az intézmény szakszer( m(ikodéséért, a Nagykanizsai Tankerileti K6zpont altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért;

a Nagykanizsai Tankerileti Kozpont szervezeti és m(ikodés szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a munkdltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatot-
tak felett;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe;
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont egyetértése utan, jovahagyja az intézmény Peda-
gbgiai programjat;

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagodgiai munkaért;

a nevelGtestllet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szak-
szer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért;

a nemzeti és iskolai Ginnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermek-
védelmi jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordi-
nalasaért;

a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, szlilGi szer-
vezetekkel valé megfelel6 egylttmdikodésért;

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért;
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e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért vald felelGssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett nevelS és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja

szinvonaldnak kilsé szakért6vel torténé értékelése céljabol.

Az igazgaté munkajat a nevelGtestiilet és a szlil6k kozossége a vezetbi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés az igazgatd munkajanak ellen6rzése és értékelése so-

ran a kérdGives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatdhelyettes feladatai

Az igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezetd, tagintézményvezet6-helyettes munkdajat a mun-
kakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi elGirasoknak megfelel6en koteles az igazgaté
kdzvetlen irdnyitasa és ellen6rzése alatt végezni. Segiti az igazgatot a tervezés, szervezés, el-
lenGrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezet6jének. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iskola Ugyeiben a munkaltatdi és a kotele-

zettségvallaldsi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti.
A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgaté kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcso-
latos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Azegyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolddo kotelezettségvallalasokat;

o Azintézmény napi mikodéséhez kapcsolddod dontéseket, tajékoztatdkat, megkeresé-
seket és egyéb leveleket;

e Azintézmény szakmai feladatai elldtasahoz kapcsolddé azon dontéseket, amelyek ki-
admadnyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége, il-

letve a tankerileti igazgaté szamdra nem tartott fenn;
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A kdzbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando ira-
tokat, a kozponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhe-
t6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmadanyozasi jog gyakorléi az igazgatdhelyet-

tesek.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatdrozott esetekben at-

ruhazhatja mds személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6ld nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti

és mUikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd elja-

rasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mds személyek kozotti szerz6dések megkotésével, moédositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos ligyek-
ben,

telepiilési Gnkormanyzatokkal vald lGigyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt,

az intézményfenntarté és az intézmény mikodtetdje el6tt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordan,
nevelési-oktatdsi intézményben m(ikodé egyeztetd fdrumokkal, igy a nevelStestiilet-
tel, a szakmai munkakozosségekkel, a szil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az

az intézményi tanaccsal,
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belsé és kils6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté

vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak sza-

balyairdl fenntartéi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik maga-

sabb vezetGi beosztasban |évé alkalmazottjanak egytittes alairdsat kell érteni.

10. A kapcsolattartas formai
A sziil6i munkako6z0sség

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intéz-
mény m(ikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendel-
kez6 szlil6i szervezetet hozhatnak Iétre.

A szlil6i szervezet, k6zosség dont a tisztségviselGinek megvalasztasardl.

A szUlGi szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a szil6i szervezet véleményét a Pedagédgiai program, az SZMSZ, to-

vabba a Hazirend elfogaddsa el6tt.

A szllGi szervezet az igazgatd el6zetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola m(ikddését.

Az intézményben a szlil6knek az Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvé-
nyesitése, kotelességiik teljesitése érdekében szlil6i munkakozosségek miikddnek. Az oszta-

lyok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanuldk, gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok szil6i munkakodzosségei a szUl6k korébdl a kovetkez6 tisztségviselSket valasztjak:
e elnodk,

e elndkhelyettes.
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Az osztalyok szil6i munkakdzdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk,

vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézmény vezet&ségéhez.

Az intézmény szll6i munkak6zOssége részére az iskola igazgatéja tanévenként legaldbb két
alkalommal tajékoztatdst ad a munkardl, véleményezési jogot biztosit adott kérdésekben. Az

osztalyok sz(l6i munkakozosség megbizottjaval az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6k tajékoztatasanak formai: (szUl6i értekezletek, fogadddrdk, nyilt napok, irasbeli tajé-

koztatas, telefonos megkeresés, elektronikus ellenérzé, iskolai honlap, internet, e-mail)

A szil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi el6menetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért a pedagdgus
lehet6séget biztosit a tanuld irdsos munkainak megtekintésére, valamint az iskola a tanév so-
ran el6re meghatarozott, az altaldnos munkaidén tuli id6pontokban sziil6i értekezleteket és

fogaddorakat tart. (A tdjékoztatds id6pontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen tulmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanuldkra vonatkozé minden érdemjegyet
és irdsos bejegyzést a Kréta elektronikus napldban rogziteni. A szil6 irdsbeli kérésére az osz-
talyfénok, a tanulé érdemjegyeir6l minden héonap végén tajékoztatja a szlil6ket az e-naplébol
nyomtatott dokumentumon keresztiil. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt fél-

évente minimum harom érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld.
A sziilGi értekezletek

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziilGi értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekik osztalyfénokétdl. A leendé els6 évfolyamosok sziileit tajékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6z6 elsé szlilGi értekezletrél, az Uj beiratkozott tanuldk iskolakezdésének za-

vartalansaga érdekében.

A tanév soran osztalyonként a munkatervben meghatdrozott szamu szll8i értekezletet tar-
tunk. Amennyiben az osztalyfénokok (vagy a sziil6i munkakozosség) sziikségesnek latjak, rend-

kivili sztl6i értekezletet hivnak 6ssze.
SziilG6i fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az iskola munkatervében meghatdrozott id6pontokban szii-

I6i fogaddorat tart. Amennyiben a sziil6 fogadddran kiviili id6pontban is talalkozni szeretne

26



Kérési Csoma Sdndor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetnie az érintett peda-

gogussal.

A diakonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, be-

rendezések hasznalata, kéltségvetési tdmogatas biztositasa)

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és M(ikodési
Szabadlyzataban szabdlyozni koteles:
e a didkdnkormdnyzati szerv, a didkképviselS, valamint az iskolai vezet6k kozotti kap-
csolattartds formajat és rendjét,

e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A kapcsolattartas lehetséges formai:
e személyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgydlés,

e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:
e 3jtadjak a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képviselSjének a didkonkormanyzat vé-
leményezési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz sziikséges dokumentumokat;
e adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biz-
tositjak;
e megjelennek a didkkodzgy(ilésen, valaszolnak a nekik az intézmény m(ikédésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;
e adidkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikod-
tetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
A diakonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:
e gondoskodnak a véleményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekin-
tésérdl, és az érintett jog gyakorlasardl;
e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kér-

déseket érint;
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e gondoskodnak az igazgatd megfelelG tajékoztatasardl (irdsbeli meghivd) a diakdonkor-

manyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat mikodéséhez a feltételeket:
o adiakonkormdanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,
o adiakonkormdanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

o illetve a m(ikodés anyagi tdmogatasat.
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése k6zo6tti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkorok a testnevel6 tanarok irdnyitasaval mikodnek iskoldnkban. Az iskola ve-

zetése és az iskolai sportkor kdzotti kapcsolattartd a sportkort vezetd testnevel6 tanar.

11. Akiilsé kapcsolatok rendszere
Allandé munkakapcsolatban allunk a kdvetkezd intézményekkel:

a) Kapcsolat egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e afenntartdval,
e az 6nkormanyzattal,
e mas oktatasi intézményekkel,
e azintézményt tdmogatd szervezetekkel.
A kilsé kapcsolatok rendszere a torvényi el6irdsoknak megfelel6en torténik a fenntartdval,

mukodtetével és mas intézményekkel szemben.
b) Kapcsolat pedagdgiai szakszolgalattal

Zala Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Nagykanizsa-Letenyei Tagintézményének és a Barczi
Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes Gydgypedagdgiai Mddszer-
tani Intézményének utazé pedagdgusai latjak el a gydgytestnevelésre utalt és a sajatos neve-

Iési igény( tanuldk fejlesztését a szakvélemény alapjan.
c) Kapcsolat pedagoégiai szakmai szolgalattal (POK)

Az oktatas valamennyi teriletére kiterjedd (tanulmanyi versenyek, tovabbképzések stb.) mun-

kakapcsolatban allunk.
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d) Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziin-
tetése érdekében a:

o gyermekjoléti szolgalattal, illetve

e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas:

- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat

pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:
e agyermekjolétiszolgalat értesitése —ha az intézmény a szolgdlat beavatkozdasat sziik-
ségesnek latja,

o esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

e) Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval
e Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi fellgyeletét egész-
ségligyi szolgdltatd bevondasaval oldja meg.
o Az egészséglgyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
e Aszolgaltatatast a szolgdltatd szolgaltatdsi szerz8dés alapjan biztositja az intézmény-

nek.

f) Kapcsolat egyéb kozésségekkel
A kils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jelleg(i programokban
jelenik meg.
12. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a kovetkez6 jogkorokkel rendelkezik:

Dontési jogkor:
e aziskola éves munkatervének elkészitése;

e aziskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
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a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa;
a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozévizsgdra bocsatasa;

jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkor:

az iskola m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatd pdlyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény
kialakitasa;

az igazgatdhelyettesek palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefligg6 szak-
mai vélemény kialakitdsa;

az iskola beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdasdban,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozdasnal,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkor:

az iskola miikododsével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény a kovetkez6k szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé lgyek

atruhdazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelke-

zéseket.

a)

b)

A nevel6testlilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

a szakmai munkakozosségre,

a didkénkormanyzatra.

A nevel6testlilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

pedagégiai program elfogadasa,
a szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa.

hazirend elfogadasardl valo dontést.
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A nevelGtestilet altal atruhdazott jogkordket a megbizottak, az atruhdzas id6tartamanak meg-
jelolésével, nevelStestiileti hatarozattal hozhatja meg. Az dtruhazott jogkor gyakorldja a ne-
vel6testiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az ligyekrél, amelyekben a nevelGtestilet megbiza-

sabdl eljar.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos fel-

adatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo

hirének megé6rzése, oregbitése az iskola minden tagjdnak joga és kotelessége.

A hagyomdnyos és egyéb rendezvények felsorolasat a Pedagdgiai programunk tartalmazza. A
hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos teendéket, id6pontokat, valamint felel6soket a nevel6-

testllet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kilsGségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelGen az iskola tanuldinak
kotelez6 Gnnepi viselete: fehér bluz és ing, sotét szoknya vagy nadrag, (székhelyintézményben
emblémaval diszitett nyakkendd). Az iskolat képvisel6 sportcsapatok — az iskola lehetSsége

szerint — felszerelést kapnak.

Az iskolai Gnnepélyeken a nemzeti zaszIé mellett az intézményi zaszI6 és az intézmény himnu-

sza is szerepel.

Az iskola vezet&sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskolahoz tartozas érzé-

sét fejleszti.
Az iskolai linnepélyeken és rendezvényeken az igazgatd dontése hatdrozza meg a nevelStes-
tilet részvételt.
14. Szakmai munkak6z6sségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagoégusok munkajanak segitésében.
1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestllet - a Kbznevelési torvény alapjan: ,,a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusa-
inak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és

hatarozathozo szerve.”
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A nevel6testilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakoért be-
tolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat

kozvetlenil segit6 fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit a Nemzeti kdznevelési torvény részletesen ismer-

teti.
2. A szakmai munkakozosségek

A Nemzeti koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellenérzéséhez.
A pedagdégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is étrehozhatd.

A szakmai munkak6z0sség tagjai munkakozosség-vezetsSt valasztanak 6tévenként a munkako-

z0sség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

Az iskola szakmai munkakozdsségei az alabbiak:

Székhely: Tagintézmény:
» felsé6 tagozatos * alsé tagozatos
* alsé tagozatos » fels6 tagozatos

= osztalyfénoki

A szakmai munkakoz6sségek tevékenysége, egyiittmiikédése
o Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai programja és Munkaterve alapjan a munkaké-
z0sség éves programjat.
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit igény szerint az igazgatd részére

a munkakozosség tevékenységérdl.
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e MaAdszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatod tandrakat /foglalkozasokat/
szervez.

e Irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom tanul-
manyozasat és felhasznaldsat, a tovabbképzést.

e Javasolhatja az igazgatdnak a munkakozosségi tagok jutalmazasat.

e Képviseli a munkakdzosséget az intézményen belll.

e Pdlyakezdd pedagdgust mentoral.

e A nevelGtestiilet minden tagja valamelyik munkakdzosséghez tartozik.

e A munkak6zosségek munkaterviikben megfogalmazottak alapjan végzik tevékenysé-
glket.

e A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményez6 és javas-

lattevé jogkorrel rendelkezik.

15. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgal-

tatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatas:
e aziskolaorvos és

e avédénd egyulttes szolgaltatasabdl all.
Az egészséglgyi ellatasban kdzrem(ikodik még:
e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

A dolgozdk évenként vesznek részt a kdtelezGen elbirt alkalmassagi vizsgalaton. A vizsgalatot

a tankerdlet altal kijel6lt izemorvos végzi.

16. Az intézményi véds, 6vo elGirasok
Intézményi véd6-ovo elGirasok tanuldkra, dolgozdkra:
e Az oktatdsi intézmény tanuldja koteles az évenkénti munkavédelmi, balesetvédelmi
oktatdson részt venni, az oktatott anyagot elsajatitani és alkalmazni.
o Kihirdetése az osztalyfénok, szaktanar feladata a tanév elsé orajan.

o Azismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
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e A véds-6vo elGirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
kell ismertetni.

e A szamitogépet csak pedagdgus felligyelete mellett hasznalhatjak a tanuldk.

e Atanuld koteles a foglalkozasokon az egészséget és testi épséget nem veszélyeztet6
ruhazatot viselni.

e Atanuld koteles — kilon felhivas nélkiil — a fegyelmet, a rendet és tisztasagot megtar-
tani.

o A tanulé koteles a veszélyt jelent6 rendellenességet t6le elvarhatéan megsziintetni,
vagy erre haladéktalanul intézkedést kérni tanaratél.

e A tanulé koteles a balesetét, sériilését, rosszullétét haladéktalanul jelenteni tandara-
nak.

e A tanuld és dolgozd koteles tanitasi napokon — annak elGirt kezdetére — kipihenten
szervezetében alkohol, kdbitdszer, vagy kabitdszerrel azonos hatasu gydgyszer nélkil
megjelenni.

e Apedagogus és a felligyeletére bizott tanuldknak be kell tartani a kdzuti kozlekedésre
vonatkozd szabdlyokat.

e Aziskola teriletén bellli magatartasi szabalyokat és védG6-6vo elGirasokat a Hazirend
tartalmazza.

e Akirandulason és egyéb iskolan kivili rendezvényeken részt vevd gyerekek kotelesek
a kiséré neveldk altal elmondott magatartasi szabalyokat betartani.

e A dolgozéknak a intézménylinkre vonatkozé szabdlyzatok elGirdsait be kell tartani
(Munkavédelmi szabalyzat, Tlzvédelmi szabalyzat, Munkahelyi kockazatértékelés,

elemzés, Nemdohanyzék védelmére vonatkozo eldirdsok).

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A kronikusan beteg vagy fogyatékos tanuldk esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan

a biztonsagi elGirasokat betartjuk.

A balesetveszélyes helyzetek elharitasa vagy jelzése az azt észlel6 feladata.
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A nem pedagdgus alkalmazottak munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, Gigyelve
a gyermekek biztonsagara, testi épségére. A veszélyforrasokat jelentd anyagokat a szabalyzat-

nak megfeleléen zarjak el.

17. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mUkddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lat-
haté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdasos menetét akaddlyozza, illetve az is-
kola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsiil kiilénosen:
e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,
e arobbantassal torténé fenyegetés (bombariadd),
e rendkivili idGjaras,
e rovarirtas, ragcsaloirtas,
e betorés,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mds mddon akadalyozd, nehezit6

korilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tu-
domasara, koteles azt azonnal kdzo6lni az iskola igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jo-

gosult felelGs vezetGvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgatd
e tagintézményvezetd
e igazgatd-helyettes
e tagintézményvezet6-helyettes
e szaktanar

e munkakdzodsség vezetd
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A rendkivili esemény észlelésekor, tudomadsra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

igazgatot.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartdjat,
e t(iz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
e személyi sérilés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfa

elhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésé-

rél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az igazgatd a pedago-

gusok bevondasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezet6
utasitdsara az éplletben tartdzkodé személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, vala-

mint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten tor-
téné gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanérat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épllet kiliritése sordn fokozottan tgyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozast tarté nevels-
nek a tantermen kivil (pl. mosddéban, szertdrban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gon-
dolnia kell.

e A Kkilrités soran a mozgdasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épilet elha-
gyasaban segiteni kell!

e Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanulé az épiiletben.
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A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megér-

kezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezet6nek a veszélyeztetett épulet ki-

Uritésével egyidejlileg — felelGs dolgozdk kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatok-

s

rol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

a kozmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszeré-

szek, stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdnak

vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrodl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett éplilet jellemz8irél, helyszinrajzardl,

az éplletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

a kozmli (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,

az épllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetéen a rendvé-

delmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a to-

vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité

szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuléja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testilet altal meghatarozott szom-

bati napokon be kell pétolni.

A tlz és egyéb rendkivili esemény esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyo-

zasat a Tlizriado terv c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

Az épliletek kiliritését a Tlizriadd tervben szerepl§ Kilritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
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A Tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara kote-

lezd érvényliek.
Rendkiviliid6jaras, hdségriadd esetén biztositani sziikséges a rendszeres, gyakori folyadékbe-
vitel lehetdségét. Testnevelés drakon konnyitett testmozgds az arnyékos teriletek igénybevé-
tele mellett.

18. A pedagogiai programrol valé tajékoztatas kérés szabalyai

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szll§, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlap-

jan, a ,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és mikodési szabdlyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtaldlhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola
nevel8it6l el6zetesen egyeztetett id6pontban.
19. Azok az ligyek, melyekben a sziilGi szervezetet (k6zosséget) a szervezeti és miikodési
szabdlyzat véleményezési joggal ruhazza fel
A szlil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkez6 jogok:

Véleményezési jog:

e minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék vé-
leményezési jogot gyakorolna, ezt a szUil6i szervezet gyakorolhatja,

e a Munkaterv elkészitésénél,

e a Pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozd szabalyozdsa
terén

e az Adatkelési szabalyzat elkészitésénél,

e a Hazirend elfogadasanal.
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77 _ 27

20. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté elja-

ras, és a fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Vétkes és sulyos kotelességszegés
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras eredményeképpen irasbeli hatarozattal lehet a fegyelmi blintetést kiszabni.

Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formdi:
a) megrovas;
b) szigoru megrovas;
c) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa (szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato);
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl;

f) kizards az iskolabdl.

Tankoteles tanuléval szemben e-f. pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetést csak rendki-
vili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles Uj iskolat ke-
resni a tanuldnak, ha ez 15 napon beliil nem oldédik meg, akkor a kormanyhivatal 7 napon
belll koteles mas iskolat kijeldlni szamara. A d. pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhaté, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megal-

lapodott.
Ertesités egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben az érintett tanuld, kiskord tanuld esetén
a szUl6 figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetGségére, feltéve,

hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a szlil6 hozzajarult.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 — az értesités kézhezvételét6l szdmitott o6t tanitasi na-

pon belll — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat
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Az egyeztet( eljaras:

Az egyeztetl eljards célja a kotelességszegéshez vezets események feldolgozasa, és
ennek alapjan a felek kdzotti megallapodas létrehozasa, a sérelem, mulasztas orvos-
lasa érdekében.
Az egyeztet§ eljards lefolytatdsdra akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziil6, gondviseld, valamint a kotelességszegd, mulaszto, kiskord ko-
telességszegd, mulasztd esetén a sziil§, gondviseld egyetért.
Az egyeztet( eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.
Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegs, mulaszto tanuld, kiskord ese-
tén a szlld, gondvisel6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irdsban kell, hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elnokének kell ci-
mezni.
Az egyeztetd eljardson részt vesz:

— kotelességszeg6, mulasztd tanuld, kiskoru esetén a sziilG, gondviseld is;

— sértett tanuld, kiskoru esetén a szil6, gondviseld is;

— osztalyfénok;

— szaktanar;

— fegyelmi bizottsag elnoke;

— iskola igazgatdja (a fegyelmi vétség nagysagatadl, sulyatdl fliggben).
Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetési eljaras sordn megallapodtak a sére-
lem orvosldsaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges id6re, de leg-
feljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni.
A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kotott megallapodasrdl és
a felfliggesztésrdl szo616 jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.
Ha a felek irdsban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvdnossagra lehet hozni.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljarast nem kérik, tovabba ha az
irdsbeli bejelentés iskolaba torténé megérkezésétél szamitott tizenot napon belil az
egyeztetl eljaras nem vezetett eredményre.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a sziil6, gondvisel6 nem kérte

a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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e A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elnoke a feleket irdsban ér-

tesiti.
A fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljards célja az eset teljes kor tisztazasa, ennek keretében a tanuld mellett és ellen
sz6l6 tények felderitése, kivizsgdlasa, és — amennyiben megalapozott — a jogszabaly szerinti
szankcid alkalmazasa. A gyermek mindenek felett all6 érdeke, hogy ligyeiben méltanyosan,
humadnusan, valamennyi tényezé6 figyelembevételével, a tobbi gyermek, tanuld érdekeinek
mérlegelésével, a rendelkezésre all6 lehetGségek kozil szamdra legkedvezébbet valasztva
dontsenek. Az eljarasban a gyermek, tanuld javara kell donteni, ha a tényallds nem tisztdzhato

megnyugtatdan.

Természetesen a fegyelmi eljarasnak célja annak nyilvanvaléva tétele, hogy a tanuléi jogvi-
szonyhoz kapcsoldodo kotelességeit vétkesen, stilyosan megszegé tanuld, tanuldk felel6sségre

vonhasa nem maradhat el.

A fegyelmi eljaras meginditasa

A Nemzeti kdznevelési torvény rendelkezései szerint, ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi bilintetésben ré-
szesithetd. EI6z6ekbdl kovetkezben a nevelbStestiiletnek mérlegelési jogkore van annak eldon-
tésében, hogy

e atanuld kotelezettségét vétkesen és sulyosan szegte-e meg,

e indit-e fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards meginditasa soran az alabb felsoroltakat kell figyelembe venni:

o Fegyelmi blintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhaté ki.

e Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom hdnap mar eltelt.

e Ha a kotelezettségszegés miatt blintetG- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzbdott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatarid6 a jogerds hatarozat
kozlésétél szamit.

e Minden esetben meg kell azonban inditani és le kell folytatni az eljarast a tanuld, kis-

koru tanuld esetén a tanuld vagy a szil6 kezdeményezésére.
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Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével
e atanuldt és
e 3 kiskoru tanulo sziilgjét,

irasban értesiteni kell.

Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 és képviseldjlik kiilon-kilon a

fegyelmi targyalds el6tt legalabb egy héttel megkapja.

A hivatalos iratok kézbesitése ugynevezett ajanlott, tértivevényes kildeményként torténik,
ami azt jelenti, hogy az atvevének aldirasaval kell igazolnia a kézbesités megtorténtét, és a

tértivevény az atvétel bizonylataként ennek a személynek a kézjegyével jut vissza a feladdhoz.

A postai Uton megklildott hivatalos iratot a kézbesités megkisérlésének napjan kézbesitettnek

kell tekinteni, ha a cimzett az atvételt megtagadta.

Ha a kézbesités azért volt eredménytelen, mert a cimzett az iratot nem vette at, az iratot — az
ellenkez6 bizonyitasaig — a postai kézbesités masodik megkisérlésének napjat kdvetd otodik

munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni.

Hivatalos irat, kézbesitése esetén a feladénak minden esetben meg kell jel6Inie, hogy a kéz-
besit6 a tavol 1év6 cimzett részére hatrahagyott értesit6re milyen tdjékoztatdst vezessen ra

(ebben az esetben példaul: értesités tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos fegyelmi tigyben).

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljaras sordn a tanulét a sziilg, illet6leg mas megbizott is képviselheti.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras soran, kiilonosen a fegyelmi targyalason hangsulyosan kell, hogy érvénye-

stljon — az Alkotmany 57. § — dban foglalt — a tisztességes eljaras kdvetelménye.

A fegyelmi targyalds sordn is kovetelmény tehat:
e a targyalason részt vevd felek egyenlGsége, a felek egyenld esélye arra, hogy véle-

ményt formdlhassanak, allast foglalhassanak;
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e az, hogy flggetlen, partatlan bizottsag dontson a tanulé fegyelmi felelGssége kérdé-
sében;

e avédelemhez valé jog;

e az artatlansag vélelme, (senki nem tekinthet6 ,blindsnek”, mindaddig, amig az arra
jogszabdlyban felhatalmazott szerv blindsségét bizonyitottan, joger6sen meg nem al-
lapitotta);

e aszemélyes jelenlét joga;

e aképviselet joga;

e az adatok és dokumentumok teljes megismerésének joga, az iratbetekintési jog.

Az értesitésben fel kell tiintetni a kotelezettségszegést, meg kell jelolni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
szabdlyszer( értesités ellenére, a tanulo, a szil6 vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerd
meghivas ellenére nem jelenik meg. Tdjékoztatni kell a tanuldt arrdl, hogy az eljardsban meg-
hatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szil6

és képviseldjuk kialon-kulon legalabb 10 nappal a targyalds el6tt megkapja.

Fentiek értelmében tehat, abban az esetben lehet csak megtartani a targyaldst az érintettek
jelenléte nélkil, ha a gazddlkodd szervezet képvisel6je szabalyszer( értesités ellenére, illetve
a tanuld, a szil6 vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszer(i meghivas (kétszeri) ellenére

nem jelenik meg.

A fegyelmi eljarast — lehet6leg a meginditastdl szamitott harminc napon belll — egy targyala-

son be kell fejezni.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanulg, illetve

képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell:
e jogaira,
e ismertetni kell vele a terhére rott kotelességszegést,

e tdjékoztatni kell a rendelkezésre allé bizonyitékokrdl.
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A bizonyitas

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kortlmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a tanulé
mellett szél. Ennek érdekében az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozatho-
zatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast kell lefolytatni. A bizonyitasi eljaras soran gydij-
tott adatok, informacidk a fegyelmi jogkor gyakorldjat segitik annak eldéntésében, hogy tor-
tént- e kotelezettségszegés, illetve ki kovette el a kotelezettségszegést. Fontos! A fegyelmi
eljaras soran, kiilonosen a bizonyitds soran az emberi méltdsagot, az érintettek személyiségi

jogait tiszteletben kell tartani.

Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen:
e atanuld és a szll6 nyilatkozata,
e azirat,
e atanuvallomas,
e aszemle,

e aszakértdi vélemény.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a feltart, megismert bizonyitékok alapjan hozza meg dontését.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni:

e atargyalas helyét,

e atargyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet8je szerint ez indokolt, va-

lamint, ha azt a tanuld, a szil6 vagy képviselGjiik kéri.

A jegyz6konyvet a targyalds vezetdje és a jegyz6kodnyvvezetd irja ala.
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A kizaras
A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldaban nem vehet részt a tanuld kozeli

hozzatartozéja.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt tovabba az sem,

akit a tanuld altal elkdvetett kdtelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és a sziil6
is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja

dont.
A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a nevel6testilet hozza. Az is-

kolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokoldst. Ha az ligy jellege megkivanja, a
hatdrozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel el-

halaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni:
e ha atanuld nem kovetett el kotelességszegést, vagy
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat, illetve
o a kotelességszegést6l harom hénapnal hosszabb id6 telt el, vagy

o akotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulé kovette el, nem bizonyithaté.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanu-
I6nak, kiskoru tanuld esetén a sziil6jének és képvisel6jiknek, ha a gazddlkodd szervezet kép-

visel6je az eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban meg-

kaldeni:
e ha afegyelmiblintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
e a3 hatarozat megkildését nem kéri,

e az eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
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A fegyelmi hatadrozat f6 részei:

a) Rendelkezé rész, mely tartalmazza
e a hatarozatot hozd szerv megjel6lését,
e a hatdrozat szamat és targyat,
e atanuld személyi adatait,
o afegyelmi blntetést,
e a bintetés id6tartamat, felfliggesztését és

e az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalast.

O
—

Indokolds, mely tartalmazza

a kotelességszegés rovid leirdsat,

e aténydllas megallapitasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését,
e arendelkezd részben foglalt dontés indokat,

e elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

e a hatarozat meghozatalanak napjat,

e a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsdanak megjelolését.

Ha az els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja al3, aki

a targyaldst vezette, tovabba a nevelGtestilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

A rendelkezd részben megallapitott fegyelmi blintetés csak a jogszabalyban meghatarozott

fegyelmi blintetés lehet, a fegyelmi biintetések kore nem bévithetd.

Az indokolasban 6sszefliggben — az egyes pontokat szamozott felsorolassal — kell régziteni a
jogszabdlyban meghatarozottakat. A kotelezettségszegés rovid 0sszegzése a fegyelmi jogkor
gyakorldja dltal a targyaldson, a bizonyitékok alapjan valdésnak elfogadott tényallas. llyen (pél-
daul: a kotelezettségszegés sulyossaganak mindsitése szempontjabdl jelentés tény, a kotele-
zettségszegés motivumai, a vétkesség mindsitése szempontjabdl fontos tény, a cselekmény

sulya a kozosség tovabbi élete szempontjabdl mindsitve...)

A tényallas mindig a bizonyitékokon kell, hogy alapuljon. Hivatkozni kell tehat azokra a bizo-

nyitékokra, amelyek a tényallas megallapitdsdhoz vezettek.

Az Indokolds rész akkor lesz alapos, ha a dontés alapjaul szolgalé jogszabalyokat is megjeldli a

dontést hozo.
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A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott — tizenot
nap — hataridén belll nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megin-

ditd kérelem benyujtasardl lemondtak.
A jogorvoslat

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziil6 nyujthat be eljarast megin-
ditd kérelmet. Az eljardst meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizenot

napon belil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléja nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz.
A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokd fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva. Az els6foku jogkdr gyakorléjanak (az
intézménynek), célszer(i a felterjesztésben részletesen megindokolni, hogy milyen okok miatt
ragaszkodik az eljaras eredményeképpen hozott hatarozataban foglaltakhoz, vagy esetleg va-
lamilyen, nyomds — a hatarozathozatal 6ta eltelt id6ben felmeriilt — ok miatt javasolja a hata-
rozatban foglalt dontés megvaltoztatasat masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak (az intéz-

mény fenntartéjanak).

Az eljarast megindito kérelem lehet:

o felllbiralati kérelem
e ha egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be
o torvényességi kérelem
o hajogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjak be
Egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nydjthatja be pl. a kiskoru tanulé sziilGje, illetve a tanuld

az eljarast meginditd kérelmet, ha nem vitatja ugyan a felel6sségre vonds jogszerliségét, nem

tud felsorakoztatni eljarasi jogsértéseket, de a fegyelmi dontéssel nem ért egyet.

A fenntarté képviselGje jar el, és hoz masodfoku dontést a torvényességi kérelem, valamint a

tanuldi fegyelmi ligyekkel kapcsolatban benyujtott fellilbiralati kérelem tekintetében.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6foku fegyelmi
hatdrozat meghozataldban részt vett, illet6leg az ligyben tandvallomast tett vagy szakért6ként

eljart.
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A fenntarté képvisel6je az alabbi dontéseket hozhatja:
e akérelmet elutasithatja
e megvaltoztathatja
e megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Uj dontés meghozataldra utasit-

hatja.

A felllbirdlati kérelem és a torvényességi kérelem benyujtasaval kapcsolatos hatarid6é szami-
tdsdra, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a k6zigazgatdsi hatdésdgi
eljards és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény (tovabbiakban: Ket.)
rendelkezéseit kell alkalmazni. A fellebbezési hatarid6 a Ket. szerint 15 nap, amelyrél a hata-
rozatban tdjékoztatni kell az érintettet. Az elGirt 15 napon tul benyujtott fellebbezés elfoga-
dasa csak igazoldsi kérelem benyujtasaval lehetséges. (Igazolasi kérelmet akkor lehet benyuj-
jogorvoslati kérelem benyujtasaban.) Amennyiben a hatdrozat kézhezvételét6l szamitott 15
nap eltelt és nem érkezett az intézményhez fellebbezés, abban az esetben a hatarozatban fog-

lalt dontés jogerSre emelkedik, azaz végrehajthatéva valik.

A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a Ket. rendelkezéseit kell alkal-
mazni. A fenntarté a fellebbezés elfogaddsardl, elutasitdsarél, a hatarozatban foglalt dontés
megvaltoztatdsardl, hatarozatban rendelkezik. A hatdrozatot az intézmény és a fegyelmi tgy-
ben érintett tanuld, kiskoru tanuld esetén a tanuld szilGje kiilon-kiilon megkapja. El6fordul-
hat, hogy a fenntarté az intézménynek kildi meg a hatarozatat és az intézmény, mint az elsé
foku fegyelmi jogkor gyakorldja, kiildi meg postai Uton az érintett tanuldnak, kiskoru tanuld
esetén a tanuld sziil6jének. A masodfoku hatdrozatban foglaltak ellen mar csak a birdsaghoz

fordulhat a tanuld, kiskoru tanulé esetén a tanuld sziilGje.

A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi felllvizsgalatat kérték. Amennyiben az ligy
birésagra keril, mindaddig, amig a birdsagi tigy le nem zarul, a fegyelmi hatarozatban foglal-

takat az intézmény nem érvényesitheti.

A masodfoku dontés azonnali végrehajtdsat rendelheti el a dontéshozé (a fenntarté), ha azt a

nevelési-oktatdsi intézménybe jaré tobbi tanuld nyomds érdeke indokolja.
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A birdsagi feliilvizsgalat

A tanuld, a szil6 a fenntartonak a torvényességi kérelem, az iskoldban kiszabhaté fegyelmi
blintetések kozilil a megrovas és szigori megrovas fegyelmi Ggyek kivételével — a fellilbiralati
kérelem targydban hozott dontésének birdsagi felllvizsgalatat kérheti, a kozlést6l szamitott
harminc napon beliil, jogszabdlysértésre és tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe
Utkozésre hivatkozassal. Ez azt jelenti, hogy a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak (a
fenntarténak) a dontése ellen a birédsaghoz fordulhat a tanuld, kiskoru tanulé esetén a szilg,

ha az abban foglaltakkal nem ért egyet.

A sziil6ket tajékoztatni kell arrél, hogy nem javasolt a birdsag helyett valamelyik masik hato-
saghoz fordulni, mert hataskor hidnydban atteszi az ligyet az intézmény fenntartdjdhoz, és az

addig eltelt id6 alatt elveszhet a birésaghoz fordulas lehet&sége a hataridé eltelte miatt.

21. Az intézményi adminisztracio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan elGallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e azelektronikus napld.
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Az elektronikus uton el6allitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gya-

korisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:
o el kell 1atni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzGjével,
e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattdrazdas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgaténak kell gon-

doskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak hi-

telesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartal-
mazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesits alairdsat és az intézmény hivatalos korbé-
lyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o Aflzet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: , elekt-
ronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

e Ezadokumentum ...... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo
PH
hitelesité
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a napldé hasznalata sordn a szolgaltaté szerverén torténik, a frissités a biz-
tonsagi elGirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uUton ta-
rolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal kap-
csolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informacio-

kat. A tarolt adatok kozul:
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e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy a tagintézményvezetd alairja, az intézmény korbé-
lyegz6jével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell
tarolni.

e A tanév végén a digitdlis napld daltal generalt anyakonyvbél papiralapu torzskdonyvet
lehet kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatarozza meg. A meg-
jelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hite-
lessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot vagy a tanuldi jogviszony
mas megsz(inésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozdt az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

e A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és
térolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben
erre lehet6ség) kizdrdlag az intézmény igazgaté alkalmazhat.

e AKIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl
jogok beadllitasai az igazgatdi mesterjelszd kezel6 rendszerben torténik.

o AKIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tar-
tozé, kizardlag a felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tébb felhasznaldra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot le-
zart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell
cserélni.

e A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a

kart okozé személyesen felel.
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Az elektronikus naplé haszndlataval kapcsolatos szabalyok

Iskoldank a tanuldk értékelésének és mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplét
hasznal.

Az elektronikus napld bejegyzéseit a szlil6k egy internetes haldzati kapcsolattal ren-
delkez6 szamitdgép vagy mobil applikacié segitségével megtekinthetik.

A szll6k — megfelel6 jogosultsag birtokaban: felhasznaldnév és jelszé beirasa utan —
hozzaférhetnek az elektronikus napléhoz, megnézhetik sajat gyermekik érdemje-
gyeit, osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztaldsait, a mulasztdsokat, a mulasztdsok
igazolasat, illetve a tanuld iskolai életéhez kapcsolddé kiilonb6z6 bejegyzéseket.

A tanulok félévi osztdlyzatat az iskola az elektronikus ellenérzén keresztil és az e-
naplébdl nyomtatott papir alapu értesitén keresztil is kozli.

Az elektronikus napléhoz a sziil6k szil6i, illetve kiilon tanuldi hozzaférést igényelhet-
nek. A hozzaférést az osztalyfénokoknél lehet kérni. Abban az esetben, ha a szil6 az
osztalyfénoknek irdsban jelzi, hogy nem tudja haszndlni az e-naplét, a sziil6k tajékoz-

tatdsa és a szlil6vel vald kapcsolattartas lizen6flizeten keresztil irdsban torténik.

22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabdlyozasban nem szabdlyozhaté —

kérdések

Tankonyvtari és tartds tankdonyvek szabalyzata

A tankonyvrendelés a mindenkori jogszabalyok szerint torténik.

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségé-

nek:

A Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan a diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
vett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

A diakok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcséndzhet6k ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Minden tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzés-
ben Iévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek biztositasaval.

Kartérités

Az ingyenes tankonyvtamogatdsra jogosult tanuld a konyvtari dllomanyba vett tankdnyvet ko-

teles megdérizni és rendeltetésszerlen hasznalni. Tanév végén az 0sszefirkalt, eldztatott, tépett
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konyvek helyett hibatlan allapotu példanyt kell visszaadni. Nem kell megtéritenie a tankonyyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerl haszndlatabdl szarmazo értékcsokkenést. Ebbél faka-
ddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapot-

ban legyen.
A kartérités mddja:- ugyanolyan kdnyv beszerzése.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott kar megtérité-
sével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban felmerilé

vitds kérdésekben az igazgatd dont.
Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tankonyv(ek)et kdteles visszaadni.

Az iskolai tankonyvellatds rendjének kialakitdsanal a diakonkormanyzatot véleményezési jog

illeti meg.

A tankdnyvrendelést —a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgaté altal meg-
bizott tankonyvfelelGs késziti el. Az igazgatd tajékoztatja a szlil6ket a megrendelt tankonyvek

korérdl, lehet6vé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a szil6i munkakozosség véleményezze.
A konyvtaros tanar kotelezettségei:

A konyvtdros tandr feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:
e azingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,
o szeptemberben az arra kijel6lt munkatarssal egylitt az ingyenes tankdnyvek kiosztasa
a tanuldknak,
® juniusban az ingyenes tankdnyvek 6sszeszedése,
e tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 0sszeallitd tankonyvfelelGssel a sziikséges

ingyenes tankonyvek szamaral,

intézi az ingyenes tankényvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

23. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint tandran
kivili foglalkozasokat szervez, annak érdekében, hogy a Pedagdgiai programban megfogalma-

zott nevelési-és oktatdsi célokat maradéktalanul meg tudja valésitani.

Az egyéb foglalkozasokat a torvényi el6irdsok szerint hirdeti meg.
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A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formdak vannak: napkozis fog-
lalkozasok, szakkorok, énekkar, sportkor, tanuldszoba (délutani foglalkozas), felzarkéztatd

foglalkozas, tehetséggondozo foglalkozas, konyvtari foglalkozas.

Az intézményben utazé gydgypedagdgusok dltal tartott tandrdk: gydgytestnevelés, a sajatos

nevelési igény( tanuldk fejleszt6 foglalkozasai.

A fenti foglalkozasok helyét, idejét és terembeosztdsat a tantargyfelosztds alapjan az elektro-
nikus napléban rogzitjiik (KRETA). Az utazé gyégypedagdgusok az 6rak id6beosztasat egyezte-

tik az iskolai érarenddel, és kiilon napldba rogzitik.

23.1 A tanuldk utaztatdsdval kapcsolatos eljdardasrend
A tanuldk utaztatdsdval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett kirandula-

sok, kulturdlis programok, tdborok, versenyek esetében:

Feladat FelelGs Hataridé
Igazgatd tdjékoztatdsa a programtervrdl, a kirdandulds | szervez6 a program idGpontja
jellegérél. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: pedagdgus | el6tt egy hdnappal

* aprogramtervet,
e az utazasi tervet,
* aprogram jellegét,

e arésztvevl didkok és kiséré tanarok nevét.

Szil6i tajékoztatd megtartasa a programrél és a prog- | szervez6 a szervezés megkez-
ram koltségeirdl. pedagdgus | dése

el6tt
SzUlGi nyilatkozatok kiosztasa és bekérése. szervez6 a program idGpontja
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: pedagégus | el6tt egy honappal

* aszll6 nevét, elérhetGségét,
* atanuld nevét, osztdlyat,

* aszll6 engedélyét a programon vald részvé-

telre.
Az utazast biztositd szallitéd cégtél nyilatkozat kérése. | szervez6 a program id6pontja
A nyilatkozat kiterjed: pedagdgus | el6tt 15 nappal
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* az autdébusz miszaki allapotara,

* személy és targyi feltételek meglétére.

Az utaslista elkészitése és dtaddsa az intézmény veze- | szervez6 a program idépontja
t6jének. pedagégus | el6tt 5 nappal

Az utaslista tartalmazza:
* az utazason résztvevd tanulék torvényes

* képvisel6jének nevét, azonnali elérhet&ségét

Kilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas | szervezé a program idGpontja
biztositasa, arrdl a széllasfoglalas dokumentumadnak | pedagégus | el6ttl5 nappal

bemutatasa, az utasbiztositds megkotése

24. A tanuld egészségének, biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatok

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagdgiai esz-
kozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekk6zosség, a tanulokozosség védelme érde-
kében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgdlatot vagy mas, az ifjusagvéde-

lem terlileten m(ikods szervezetet, hatdsdgot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kivil a gyerme-
kek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken a népegészségligyi termékaddrodl szélé 2011.
évi ClIl. torvény hatalya ala tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A ne-
velési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,

tanuldk részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket

megtegye.

A tandran kivili, személyszallitassal egybekdtott programokon a résztvevék biztonsagos uta-
zasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozé cégt6l minden esetben elGzetesen
irdsos nyilatkozatot kell kérni arrél, hogy a szolgdltatas személyi és targyi feltételei megfelel-
nek a hatalyos el6irdsoknak, valamint az érintett gépjarm( megfelel6 mdszaki allapotban van
és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Az utazdsban résztvevikrél pontos és teljes kord utas-

listaval kell rendelkezni, amelyen a torvényes képvisel6k elérhetGségei szerepelnek. Az utazas

55



Kérési Csoma Sdndor-Péterfy Sdndor Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

helyszinérél is megfeleld informacidval kell rendelkeznie az igazgatéonak. Amennyiben a gép-

jarmuvel vald utazas nem fejez6dik be 23 6rdig, azt a személyszallitast végz6 soférok pihenése

érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kdzoétti idGsavban a sof6roknek min-

denképpen egy szdllashelyen pihendét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak

erre az idGre.

Aziskola dolgozdinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabdlyzatanak, valamin tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biz-
tonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyo-
kat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az egész-
séglk és a testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, az egyes iskolai foglalko-
zasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon

tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szaba-

lyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek sordn ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat;

a Hazirend balesetvédelmi el6irasait;

rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekilési Utvonalakat, a menekilés rend-
jét;

a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok, stb.) elGtt;
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e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd magatartasra. A
tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az osz-
talynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a

tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

ORI

|6k baleset megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzat

tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tan-
évenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszul-
lét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asérllt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e haszikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak
o E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tébbi iskolai dolgozd is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt te-
heti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

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

Az iskolaban toértént mindenféle balesetet, sértilést ki kell vizsgalnia az iskola igazgatdjanak. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6
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a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé bal-
esetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai alap-

e

jan

A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tul gyégyuld
sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e balesetekrdl az elGirt
nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartdnak, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldnak (kiskord tanulé esetén a sziil6nek).

A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgala-

saba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat

képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az iskola munkabizton-

sagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
A tanulébalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgatd feladatai:

1) Kijel6li azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja;

2) Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gyégyuld sériilést okozé tanulébalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetben,
de legkésGbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkildi a fenntartdnak, valamint
atadja a tanulé sziil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanulénak) — egy példany meg-
Grzésérél gondoskodik;

e ha a kivizsgalds elhuzdddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor

e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

3) Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
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gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendel-

kez6 személy bevondasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

4)

a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon
belll a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesz-
tette)

valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki karoso-
dasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkuldst (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehet6vé teszik az iskolai szlilGi szervezet és a diakdonkormdnyzat részvételét a tanu-

|6balesetek kivizsgaldsaban.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a meg-

tortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagégus feladatai:

1)

2)

Az igazgatd utasitdsara a baleseti nyilvantartds vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitasara:
kozremUkodik a hdarom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanulébalesetek haladék-
talan kivizsgalasaban,
a balesetekrél jegyz6kdnyvet vesz fel,
jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhizdddsa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
a balesetet azonnal jelenti az igazgaténak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a he-
lyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

kozrem(kodik a baleset kivizsgalasaban.
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3) Kozrem(kodik az iskolai sziilGi szervezet és didkdnkormanyzat tajékoztatasaban, és a

tanuldébalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban.

4) Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetGen a megelSzésre, az igazgatd meg-

el6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
e azigazgatd utasitdsdanak megfelel6en miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovet6 fel-

adatokban.

25. Nevelési-oktatasi intézmény miikodését garantalé szabalyok, mely megtartasa kote-
lez6 az intézmény teriiletén tartézkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcso-
latban nem allé mas személyeknek

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdékon és a tanulékon kivil csak hivatalos tgyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatél engedélyt kap-
tak (pl. helyiségbérlet esetén).

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épliletébdl elvinni csak az
igazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szl-
netekben — kils6 igényl6knek kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

e Az iskola helyiségeit hasznald kils6 igénybe vevék, az iskola épliletén belil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

e Aziskola épiiletében és kdzvetlen kdzelében dohanyozni tilos!

26. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézmény a kdvetkezdlk szerint szabalyozza az intézményben folytathato rekldamtevékeny-
séget:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

e agyermekeknek, tanuldknak szél, és

o akovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

» egészséges életmdd,

» kornyezetvédelem,

» tdrsadalmitevékenység,
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» kozéleti tevékenység,
»  kulturalis tevékenység.
Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat ve-
szélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kOzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6szto-
ndzne.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, mdédja csak az igazgatd engedélyével le-
hetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6Ini:
e a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérg, és e tevékenység folytatasara jo-
gosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmd leirasat, a rekldmtevékenység formajat, maédjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz, masik
példanya atadasra kerl az engedélykérének.
Az igazgatd az engedély visszavondsdara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgaté Oonadlldan, illetve az altala jelentGsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelGtestilet,
e aszilGi kozosség, valamint
o agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jelle-
gét.
Az igazgaté koteles:
e a pedagdgusoktdl,
e asziloktdl,
e a gyermekektdl, tanuldktdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, mddijai:

e (jsagok terjesztése,
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e szordélapok,
e plakatok,
e szObeli tdjékoztatds stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mddot az igazgatd dltal kiadott en-

gedély hatdrozza meg.
27. A KGrosi Csoma Sandor-Péterfy Sandor Altalanos Iskola konyvtaranak Szervezeti és
Mlikodési Szabalyzata
Altaldnos bevezet6

Iskolank 1-8. évfolyamos dltalanos iskola, melyben alapfoku nevelés-oktatas folyik. Az iskola
felkésziti a tanuldkat a tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba vald beilleszkedésre. Iskolai
konyvtdrat tart fenn, vallalt feladata a tajékoztatas, a konyvtari dllomdany gyarapitasa, nyilvan-

tartasa.

Az iskolai kényvtarra vonatkozo azonosité adatok

A kényvtdr neve: K&rosi Csoma Sandor-Péterfy Sandor Altalanos Iskola Kényvtéra
A kényvtdr cime: 8800 Nagykanizsa, Csokonai u. 1.

A kényvtadr elhelyezése: az iskola emeletén.

Alapteriilete: 56 m?
A kényvtdr neve: K&rosi Csoma Sandor-Péterfy Sandor Altalanos Iskola Kdnyvtara

A kényvtdr cime: 8800 Nagykanizsa, Attila utca 2.

A kényvtdr elhelyezése: az iskola foldszinti auldjaban

A kényvtdr targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: 60 m?

A kényvtdr fenntartéjanak neve:  Nagykanizsai Tankerileti Kozpont

A kényvtar fenntartojanak cime:  Nagykanizsa, Vécsey u. 6. .

Alapito okiratban meghatarozott kényvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar

A kényvtadr jellege: zart
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Szabadpolcon van az allomany 90%-a

Egyszerre 20-25 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: TV, Video, DVD, CD-s radid, szamitogép, Internet-hasznalattal

Konyvtarosok szdma: 1-1 f6allasu konyvtaros tandr

A konyvtar hasznalata alapszolgaltatdsok esetén teljesen ingyenes.

Az iskolai konyvtar miikédésének célja

Az iskola nevelS-oktato tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanulasi médiatara,
oktatdsi helyszine és kommunikacids centruma.

Szakszerlen gy(jtott, elhelyezett és feltart dllomdanyaval és a konyvtari haldzaton el-
érhet6 forrdsokra tdmaszkodva segiti a pedagégusok szakmai munkajanak szinten
tartdsat és fejlesztését, a tanuldk konyvtarhasznalatat.

Az 0ndllé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és
a nevel6testilettel egylttm(ikddve valdsitja meg a tanuldk konyvtarhasznalati felké-
szitését.

Széleskorl lehet6séget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas

technikajanak, mddszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatai:

ElGsegiti az iskola Szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban és Pedagdgiai programja-
ban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

Gydjteményének folyamatos fejlesztése a Gyd(jt6kori szabdlyzat figyelembevételével.
Az dllomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokradl.

Kényvtarhasznalati tandrak és konyvtarra éplil6 szakdrak tartasa.

Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

A konyvtari dokumentumok koélcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek és segéd-
konyvek kélcsdnzését is.

A fenntarté részére statisztikai adatok szolgaltatasa.
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Kiegészito feladatai lehetnek:
e Tanéran kivili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani szabadid&s
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoldddan.
e Ujismerethordozok el@allitasa.
e Szamitégépek informatikai szolgaltatdsok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel tan-
targyi kutatémunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.
e Tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairdl.

e Részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum és informacidcserében.
Az iskolai kényvtar gazdalkoddasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves

koltségvetésben biztositja.
Az dllomany gondozasa
A gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas torténhet:

o Jegyzéken megrendelve atutalassal, el6fizetéssel,

e A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstél. Az ajandékozdval
tisztazni kell a feltételeket, a gydjt6korbe nem tartozé kdnyvek elcserélhetbek, jutalmazasra
felhasznalhatdak, eladhatoak.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy id6ben koényvtari tulajdonbélyegzével, leltari szam
feltiintetéssel és raktari jelzet jeloléssel kerlilnek bevételezésre. Ez a dokumentumok egyedi

nyilvantartdsba vétele is egyben.
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Ennek altalunk is hasznalt formai:
e leltarkonyv,

e szamitdgépes nyilvantartas.

A nyilvantartas valamennyi formaja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd. Torlés csak a selej-

tezési szabalyoknak megfelelen a fenntarté jovahagyasaval torténhet.
Az dllomany apasztasa (torlés)
Az elavult dokumentum selejtezése

A vdlogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok véleménye-
zésének figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulds cimén a térvényi sza-

balyozasnak megfelel6en nem selejteziink.
A folosleges dokumentumok kivonasa

Folosleges példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e vadltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
e mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijt6kori elveket,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek szétestek, haszndlatra alkalmatlanna valtak. Ki-

vonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Mindig mérlegelni kell, mi az olcsébb megoldas, Uj példany beszerzése vagy a kottetés. Az
eleve meg6rzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhaszndlddas cimén sem.
Hiany miatti selejtezés

Csokken az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
o elharithatatlan esemény miatt megsemmisilt (bedzas, tliz, stb.);
e olvasdénal maradt (behajthatatlan);

e 3allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott.
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Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasaban még szerepelnek, de ténylegesen hia-

nyoznak.
A torlés folyamata

A nyilvantartasbdl torténé kivezetésre az engedélyt az intézmény vezetdje adja meg. A kivont

folosleges példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak téritésmentesen.
A kivonas nyilvantartasai

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd alairasaval ellatott és az is-
kola bélyegzGjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6kényvnek tartalmaznia
kell a kivonas okat: rongalt, elavult, folos példany, megtéritett vagy behajthatatlan kévetelés,

allomanyellenérzési hiany, elhdrithatatlan esemény, nyilvantartdsi szam, db, szerzg, cim, ar.
A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerd mikodtetéséért-az in-
tézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felel6s. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbdl torténd kivezetés soran biz-
tositania kell. Az dllomdanyra vonatkozé el6irdsokat a miikddési szabalyzatban, a leltari felels-

séget a konyvtaros munkakari leirdsaban rogziteni kell.
Az dllomany jogi védelme:

A konyvtaros felel a gyljtemény tervszer(, folyamatos gyarapitasaért. Ezért hozzajarulds nél-
kdl az iskolai konyvtar szamdara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartds
megdbrzésre szant dokumentumokat hat napon belil nyilvantartasa kell venni. A leltari fegye-

lem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkez6 személyek birtokoljak:
e iskolai kbnyvtaros,

e titkarsag.
Az allomany fizikai védelme

A kdnyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti el6irdasokat. A konyvtar
az un.,C” tipusu tlizrendészeti osztdlyba tartozik. A konyvtarbdl vald tavozas el6tt be kell zarni

a nyilaszardkat, és aramtalanitani kell. Szigoruan Ggyelni kell a konyvtar tisztasagara.
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Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Allomanyegységek tagolddasa:

a) konyvallomany:
o kézikdnyvtar,
o ismeretkozIl6 irodalom,
e szépirodalom,
e tankonyvek,
e pedagégiai gyljtemény,

b) folydiratok;

c) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vided, CD, CD-ROM, dia, kazetta,

DVD;

d) egyéb: kotta, térképek.
A konyvtari allomany feltarasa
Raktari jelzetek

A konyvtari dllomanyt a hasznaldi igényeknek megfelel6en kell tagolni, és a dokumentumok

visszakereshet6ségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshet&ségét a polcokon a raktari jelze-

tek rendszere biztositja.
A konyvtar katalégusrendszere

Iskolai kdnyvtarunk régi alapitasu, az ujonnan beszerzett dokumentumok szamitégépes felta-
rassal keriltek nyilvantartasba. A korabbi dokumentumok pedig folyamatosan keriilnek sza-

mitdgépes feldolgozas ala.
A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaldi az intézmény tanuldi, pedagdgusai, alkalmazot-

tai.
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Alapszolgaltatasok
Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasdhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az

iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
az informacidhordozék kozotti eligazoddsban;
az informaciok kezelésében;
a szellemi munka technikajanak, alkalmazdsaban;

a technikai eszk6zok hasznalataban.
Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kol-
csonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. Egyidejlileg maximum 5

db dokumentum kolcsonodzhetd.

Indokolt esetben kdnyvtarkozi kdlcsonzés utjan elégithetd ki a kérés, melynek nincs koltség-

vonzata.
Csoportos hasznalat

A helyi pedagdgiai programban megnevezett kdnyvtarhaszndlati érak tartdsa (kdnyvtaros
tartja évfolyamonként igény szerint).
A helyi pedagdgiai programban megtervezett szakdrdk a konyvtarban (szaktanar tartja, a
konyvtdros kozrem(ikodik).
Tanéran kivili foglalkozasok nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein bellil még az aldbbi szolgaltatasokat
nyujtja:

e Informdcidszolgaltatas;

e Témafigyelés;

o Letétek telepitése;

e Ajanld bibliografiak készitése;
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e Szamitégépes informatikai szolgaltatas (Internet).

Tartés tankonyvek
e Minden esetben a vonatkozd és érvényben lévé torvényi szabdlyozas figyelembe vé-
telével torténik a keretdsszeg felhasznaldsa.
o Az elhasznalt, elavult munka-, segédkdnyvek, feladatlapok — a selejtezési szabalyok-

nak megfelel6éen - keriilnek selejtezésre.
Az iskolai kényvtar nyitvatartasi rendje

Az iskoldban m{kodé iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgdltatdsait a tanuldk
minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

A torvény idevonatkozd rendelete szerint a kotelez6 éraszam keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartdsat, a konyvtari érakat.

A konyvtdros kotelez6 draszama nevelési-oktatasi intézményben heti 22-26 éra.

A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

A meghatarozé helyi rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza, s minden kdnyvtarhasznalo ren-

delkezésére van bocsatva a falitjsagon keresztiil.

A konyvtdri hazirend a kdvetkez6ket tartalmazza:
e a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,
e a haszndlat médjait és feltételeit,
e a kolcsonzési elGirasokat,
e anyitva tartas és kodlcsonzés idejét,

e az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznal-
hatjak. Kivételes esetben lehet&ség van un. kilsés személyek kdnyvtari kiszolgalasara is. (az

iskola volt tanuléi).
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Az iskolai kdnyvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:
e KoOlcsonzés;
e Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata;

e Informdcié a konyvtar és mas konyvtdrak szolgdltatasairdl.
Egyéb szolgaltatasok
Internet haszndlat minden tanulénak ingyenes.
Beiratkozas
K6lcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

Ko6lcsonzési szabalyok

e Minden beiratkozott olvasé jogosult a kényvtarbdl kdlcsonozni.

o Akoblcsonozhet6 allomany szabadpolcon taldlhato, a dokumentum kivalaszthato.

e (Csak helyben hasznalhatdak a koévetkezé dokumentumok: kézikonyvek, kilonleges

kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, vided film, térképek,

e Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsondzhetdek: atlaszok, feladatgylijtemé-

nyek, szétdrak.

e Egy olvaso egyidejlileg maximum 1 illetve 5 db dokumentumot kélcséndzhet.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kényvtaros altal megjel6lt

idépontig.

o A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a koélcsonz6 anyagilag felelGs. Elvesztés

vagy megrongdlddas esetén koteles megtériteni a teljes arat.

Az iskolai konyvtar gylijtékérét meghatarozo tényezék

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomdanyalakitast a nevel6testilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagydasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar funkciorend-

szerét, az iskola vonzaskorzetében miikod6 konyvtarak szolgdltatdsait, a beszerzési példany-

szamok meghatdrozasanal pedig az elladtando tanuldk, tanarok szamat.
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Az iskolai konyvtar alapfunkciodjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adédé feladatainak megvaldsitasat segité dokumen-
tumok tartoznak az dllomany fégylijt6korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentum-
tipusok koziil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kdtelezd és ajanlott ol-
vasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsolddd ismeretkodzl6 és szépirodalmat,
a szakmai oktatdshoz kapcsolddd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott is-
merethordozdkat. A konyvtar mdasodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mel-
lékgyljt6korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtdr a tananyagon tulmutato is-

merethordozok gydjtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdekl6dését, egyéni mlivel6dését segitik mas kdonyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyljtékore formai oldalrol:

e {rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankdnyv, periodika.

e Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informdacidhordozoék.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai kdnyvtar dllomdanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e Nem kerilhetnek az dllomanyba a gydjt6korbe nem tartozé dokumentumok.

A gy(jtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott iro-
dalmat, munkaltaté eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddé irodalmat tartalmi teljes-
séggel, de valogatdssal kell gy(jteni.

o Az ismeretkdzl6 dokumentumok kozil a tantargyak oktatasaban felhasznalhatd tu-
domanyteriiletek enciklopédikus szintl gyl(jtése, a tananyagban szerepl6 irék, kolték
valogatott mvei, antoldgiak, gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

e Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és

kozépszintl irodalmat gydijti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antoldgiak a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara:
teljesség igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelGen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: ki-
emelten.

A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mdvei, gylijteményes kotetei: teljesség-
gel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkoték m(ivei: erés valogatas-
sal.

Tematikus antoldgiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds vélogatassal.

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége

Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.
Alap- és kdzépszintd altalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.
A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alap- és kozép-
szint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alap- és kozép-
szint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaléi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részteriile-
teit bemutato alap- és kdzépszintl szakirdnyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.
A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részteriile-
teit bemutatd alap- és kdzépszintl szakirdnyu segédkonyvek kdzépszinten: teljesség-
gel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintl torténeti 6sszefog-
laldi alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszint{ torténeti 6sszefog-

laloi kozépszinten: teljességgel.
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e Munkaltatd eszkdzként haszndlatos alap- és kozépszintli ismeretkozI6 irodalom alap-
szinten: valogatva.

e Munkaltatd eszkdzként haszndlatos alap- és kdzépszintl ismeretkozl6 irodalom ko-
zépszinten: teljességgel.

e Atananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddd kozépszintl irodalom: vélo-
gatva.

e A szakmaitargyak alap-, kozép- és felsdszint(i ismeretkozIl6 irodalma alapszinten: tel-
jességre torekvéen.

e A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintl ismeretkozl6 irodalma kdzépszinten:
teljességgel.

e Aszakmai targyak alap-, kozép- és felsGszintli ismeretkozI6 irodalma felsGszinten: va-
logatva.

o Aziskola érvényben lévG tantervei, tankonyvei: teljességgel.

e Az iskola oktatdsi segédletei: teljességgel. A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznal-
haté segédletek: er6sen valogatva.

e Helytorténeti mlvek: valogatva.
Pedagogiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gydjti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az érakra valé felkésziilést
segit6 pedagdgiai szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, nevelés-
torténeti 6sszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak m(ivei, a csaladi életre vald neveléssel,
értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos munkdk, tantargyi mddszertani segéd-
kdnyvek), a pedagdgia hatartudomanyai kozil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a

szociolégia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:
e Vdlogatva gylijtott: az dltalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiaddk és konyvkeres-
kedGi kataldgusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés sza-
balyai; a konyvtdrat érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mod-

szertani kiadvanyok.
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e Teljességgel gydjtott: dllomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI

iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mdodszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatds, a gazdalkodas, az lgyvitel kdrébe tartozd

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
Periodika gylijtemény

A tanulds-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi
mivel6dést segit6 periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak mddszertani

folyodiratai, konyvtari szakmai folydiratok.
Audiovizualis gy(ijtemény

A tantdrgyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktatd, illetve ismeretterjeszté doku-

mentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

28. Adatvédelem

A koznevelési intézmények kozfeladatot latnak el, igy az adatvédelmi tisztvisels kijel6lésének
kotelezettsége az intézményre is vonatkozik. A k6z6s adatvédelmi tisztvisel6 kijelolhetSségé-
nek lehetGségével élve a fenti kotelezettség teljesitését a tankeriileti kozpontok esetében a
fenntarté — Nagykanizsai Tankerileti K6zpont —szintjén valdsitja meg. Tankerileti szinten ke-
ril kinevezésre egy kozos adatvédelmi tisztviselS, akik igy értelemszerlen ellathatjak egy-
szerre a tankertleti kozpont fenntartasaba tartozé tébb kéznevelési intézményben is a GDPR

altal meghatarozott feladatokat.

Az intézményben az adatvédelmi koordinatori feladatokat az iskolatitkari munkakérben fog-

lalkoztatott alkalmazott latja el.
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28.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdan késziilt:
* azinformdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII.
torvény;

* a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

* azinformdcidés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban alldkkal, amelyeket az iskola tanuldirdél, munkavallaléirdl az intézmény nyil-
vantart,

* az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalék kdrének rogzitése,

* az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyér-
telmii és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilbnésen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamadrdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg

az adatokat.
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a)

b)

c)

d)

28.2 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya
Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi munkaval-
lalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvénydi.
Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval l1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagydst kovet6 datummal létesitett tanuléi jogvi-
szony esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziilGje — koteles tudomasul venni, a beiratko-
zaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t irdsban tajé-
koztatni kell. A tanuléi adatkezelés id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstél kezd -
déen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsz(inését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhet6 torzskonyv, a beirasi naplo, ame-
lyekre vonatkozdan az irattdri 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési idd leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.
Adatkezelési szabdlyzatunkat a jévahagyast koveté datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka toérvény-
konyve 46.§ (1) szakasza szerint készlilt irdsos tdjékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallaldk adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését
kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabdlyok
altal kételez6en meg6rzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adat-

kezelést meg kell szlintetni.

29. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kéznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kétele-

z6en nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

29.1 Azintézmény nyilvdantartja és kezeli a munkavadllalék alabbi ada-

tait

29.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatds Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jog-

szabdly dltal meghatdrozott munkavadllaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziletési helyét és idejét,
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d)

f)
g)
h)
i)
)
k)
)

oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény ne-
vét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

a munkaltatdé nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetSi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idStartamat.

n) draadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

29.1.2 Kezeli tovabbd a munkavadllaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szama, addazonosito jele;
a munkavallalok bankszamldjanak szdma;
csaladi allapota, gyermekeinek szliletési ideje;
allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja;
a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csdkkentésével kap-
csolatos adatok, idegennyelv-ismerete;
a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szdma;
a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma;

a blnlgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;
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az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mds elismerések, cimek;

munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre ira-
nyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozdsai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

29.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

29.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatds Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jogsza-

9)
h)
i)
j)
k)

badly dltal meghatdrozott tanuloi adatokat
nevét,

nemét,

sziletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositdsi azonositd jelét,
oktatdsi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
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0) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) feln6ttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmdnyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

29.2.2 Kezeli tovabbd a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) atanulo dllampolgarsaga,
b) 4llandd lakdsanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartézkoddas jogcime és a tartdézkodasra jogosito ok-
irat megnevezése, szama;
d) szll6 neve, dllando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilonésen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- atanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizs-
gaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tGigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 6sszefligg6 mentességek,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok
f) atanuloi balesetekre vonatkozé adatok,
g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) a tanulo fényképét a digitélis napléban,

i) tobbi adatot az érintett hozzéjaruldsaval.

30. Az adatok tovabbitasanak rendje

30.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény alkalmazottainak a 29.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormany-
zatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jo-

gosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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30.2 A tanuldk adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Kbznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggya-

koribb eseteit k6zoljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatodk:

a)

b)

d)

9)

h)

fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat;

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos neve-
Iési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belil, a nevelGtestiileten belll, a szilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az (j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének;

a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezelGje részére a didkigazolvany kialli-
tdsdhoz sziikséges valamennyi adat;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe torténs felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
Vissza;

az egészségigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelem-
mel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének fel-
tarasa, megsziintetése céljabdl;

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitva-

nyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdalyokban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatds, tanulék 50%-os étke-

zési kedvezmeénye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok

kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosult-

saga.
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31. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok kérének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje a felelGs. Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kor-
ében helyetteseit, az egyes pozicidkat bet6lté pedagdégusokat, a gazdasagi ligyintéz6t és az
iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény veze-

t6je személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

* a29.1.fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

* a29.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitdsa, a 29.1 és 29.2 fejezetekben meg-
hatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése, a 29.1 és 29.2 fejezetekben meg-
hatdrozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése, a 29.2 fejezet e) szakaszdban megha-
tdrozottak kozil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok to-
vabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,

* a29.2. fejezet h) szakaszdban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeléi feladatokat Iatnak el az

alabbi munkavadllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatdhelyettesek, tagintézményvezetd, tagintézményvezetS-helyettes:
* a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 29.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a29.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepl§ adattovabbitas.
Gazdasagi ligyintézé:

* beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovdbbadhatja, az adat-

kezelGi feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi korben,
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* a29.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,

* a29.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 30.1 fejezetben meghatarozott ese-
tekben

* kezeli a munkavallaldk bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar:

* tanuldk adatainak kezelése a 29.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 29.2 e) szakasza szerint,

* apedagdgusok és munkavallaléok adatainak kezelése a 29.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
* apedagdégusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

* apedagdégusok erkolcsi bizonyitvanydnak nyilvantartdsa a 29.1.2 g) szakasza szerint,

* adatok tovdbbitdsa a 29.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

* a29.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten be-
[Ul, a szlil6nek,

* a29.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomdsszerzés nap-

jan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

Munkavédelmi felel8s:
* 29.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogsza-
balyban

el6irt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziil6ktél,

akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,
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* beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl és didkoktdl, akikrél ki-

emelten a személyliket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon,

* afentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

32. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

32.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

* nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdaban vagy szamitégépes mddszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kdtelezéen is elrendel-

heti.

32.2 Az munkavdllalok személyi iratainak vezetése

32.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval ke-
letkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inése-
kor, illetve azt kovetGen keletkezik és a munkavallalé személyével Gsszefliggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
* a munkavallalé személyi anyaga,
* amunkavallalo tajékoztatasardl szolé irat.!
* a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

* a munkavallalé bankszamlajanak szama,

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo ira-

tok.

32.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megadllapitds vezetheté, amelynek alapja:

* akozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,
* a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,
* birésag vagy mas hatdsag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

32.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* Qazigazgatod és helyettesei, tagintézményvezetd, tagintézményvezet6-helyettes,
* azintézmény gazdasagi ligyintézbje
* aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehaijtdja,
* avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallald.

32.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
* azigazgato,
* azintézmény gazdasagi GigyintézGje

* az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisliilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb infor-
matikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelsza-

vas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.
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32.2.5 A személyi anyag vezetése és tdaroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 32.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e

célra személyenként kialakitott gy(jt6ben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavadllaloi alapnyilvdantartds. Az alapnyilvantartds elsé alkalom-
mal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethetd. A szami-
tégéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
* amunkaviszony elsé alkalommal valé |étesitésekor,
* a munkaviszony megsz(inésekor,

* haamunkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény igazgatdja a felelGs.
Utasitdsai és az munkavallalék munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi

Ugyintéz6 és az iskolatitkar végzik.
32.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

32.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek
* azigazgato,
* azigazgatohelyettesek, tagintézményvezetd, tagintézményvezet6-helyettes,
* az osztalyfénokok,
* azintézmény gazdasagi ligyintézdje,

e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilon6dsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés

ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a
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személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

32.3.2 A tanuldok személyi adatainak vezetése és tdaroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi ada-
tainak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A dia-
kok személyi adatai kozott az 29.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuléi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplék,

* adidkigazolvanyok nyilvdntartd dokumentuma.

32.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabal.
Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztalya,

* atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

* allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

* atanuld altaldnos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartas

minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil.

A tanuld és szilje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil kdteles tajé-

koztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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32.4 A szolgadlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e sza-
balyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, veze-
t6i feladatkort elldtdé munkavallaléi felelések a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A ta-
nuldok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatdrozott szemé-
lyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jelleg( (sz6-

beli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mdodon térténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

32.5 Az adatnyilvdntartdsban érintett munkavdllalok, tanulok és sziil6k jogai és érvénye-

sitésiik rendje

32.5.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kéz6ini kell, hogy az adatszol-
gdltatds dnkéntes vagy kételez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jel6Ini az adatke-

zelést elrendels jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelé-
sérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatke-
zel6 koteles teljesiteni. A munkavdllald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben tovabbitot-

tak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbi-
tését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy donté-

sének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetGje tajékoz-
tatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimé-
rél és az adatkezeléssel 6sszefligg6 tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatél szamitott

30 napon belil irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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32.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lzletszerzés, kozvéle-
ménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetGje - az adatkezelés egyidej( felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a ké-
relem benyujtasatél szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezel§ koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is
- megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kozlésétdl sza-

mitott 30 napon bellil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

32.5.3 A birésdgi jogérvényesités lehetbésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett mun-
kavallalé, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag

az Ugyben soron kivil jar el.
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33. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja az is-

kolatanacs, a szlil6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Nagykanizsa, 2023. junius 22.

Molnar Gabor

o 7 igazgato
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Nyilatkozat

A K&rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola iskolatandcsa képviseletében és
felhatalmazéasa alapjén alairasommal tanGsitom, hogy a Szervezeti és m(ikédési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz el8irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az intézményi

tandcs az SzMSz-t 2023. jlnius 22-i Glésén elfogadja.

Nagykanizsa, 2023. junius 22.

Heckenast Marta

az Intézményi Tanacs elndke

Nyilatkozat

A KG8rési Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altaldnos Iskola sziilGi szervezetének képviseletében
és felhatalmazésa alapjan aldird&sommal tandsitom, hogy a Szervezeti és m(ikddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziil6i szervezet

az SzMSz-t 2023. jlnius 22-i {ilésén elfogadja.

Nagykanizsa, 2023. janius 22.

Gabor Gabriella

a Szul8i Munkakozésség elndke



Nyilatkozat

A KG6rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola didkénkormanyzatdnak
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
miikddési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz elGirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk. A diakénkormanyzat az SzMSz-t 2023. junius 22-i lilésén elfogadja.

Nagykanizsa, 2023. junius 22.

Toth Marcell Orban Viktorné

a diakénkormanyzat elndke DOK tédmogatd pedagdgus
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Fenntartéi jévahagyé nyilatkozat

A K8rosi Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és miikédési szabalyzata-

nak modositasat a mai napon jovahagyja. A SzMSz a jovahagyds napjan Iép hatalyba.

Nagykanizsa, .....ccccoeceeervreeerecnenenrrcannen

Magyar Ferenc
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Kérosi Csoma Sandor- Péterfy Sandor Ugyintézé: Dezs6-Bata Zsofia
Altalanos Iskola

Molnar Gabor Iktatészam: TK/183/00651-3/2023
igazgato

8800 Nagykanizsa

Csokonai utca 1.

Targy: szervezeti €s milkodési szabalyzat egyetértési jog

Tisztelt Igazgaté Ur !

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése alapjan a Kordsi
Csoma Séandor- Péterfy Sandor Altalanos Iskola székhelyintézménye a szervezeti és mikodési
szabalyzat a fenntartora tobbletkStelezettséget telepité rendelkezései vonatkozasaban a
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont, mint fenntarté egyetértési jogot gyakorolt.

A fenntartd a szervezeti és miikodési szabalyzat hivatkozott rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovéhagyja, az intézmény mindenkori koltségvetési keretének terhére.

Nagykanizsa, 2023. szeptember 19.

Tisztelettel: ) )
Magyar Ferenc

tankeriileti igazgato 7‘

Székhely: 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Tel.: 06 93/795-203
E-mail: nagykanizsa@kk.gov.hu



