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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikGdési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a nevel6-oktaté munka zavartalan
mikodésének garantalasa, a kéznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatisa. Az intézményi miikddés rendjének meghatirozdsa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek és folyamatok 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

A toérvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem adllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el és
a fenntart6 hagyja jova.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkoénkormanyzat

3. Intézményi tanacs
A SZMSZ a fenntarté jovahagydsanak idépontjaval 1€p hatalyba, ezzel egyidejlleg hatalyat
veszti az intézmény el6z6 SZMSZ - a.

A SZMSZ - t nyilvanossagra kell hozni. A tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidGben, tovabba az intézmény

honlapjén.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idbébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény bélyegzdi és lenyomatai

I. Az intézmény bélyegzéi

Korbélyegzo e,
/&
[
lenyomata: \ ?ﬂ
NG T e

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatd-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatéara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatl-helyettes, az igazgat6 helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szereplé esetekben

Orzési hely: az intézmény titkérségq.,
Az Orzéssel megbizott személy: Szanto Istvanné iskolatitkar.

Fejbelyegzo
Dr. Szant6 Imre
Altalanos Iskola
lenyomata: 8394 Alsopahok, F6 (t 122.

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatédra jogosultak:
e azigazgato,
e igazgatd-helyettes,
e az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szanto Istvanné iskolatitkar.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI! FELEPITESE

3.1. Az intézmény felelbés vezetdje

Az intézmény vezetbje az igazgatd. Gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a 2023. évi LII. térvény a pedagégusok 1uj életpalyajardl (Puétv)
torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.



Dr. Szantd Imre Altaldnos Iskola ~ SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZATA

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkire:

¢ Gyakorolja a tankeriileti igazgato6 4ltal raruhazott munkaltatoi jogkoroket.

o Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények es
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

o Szabdlyozza az iskolai szervezet mlikodését, tovabba az iskolai élet belsO rendjét.

e Meghatirozza az iskolan kiviili szervekkel val6é kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét.

o Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola igyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését. '

¢ Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek esetén gyakorolja a Nagykanizsai Tankertileti K6zpont altal
meghatéarozott esctekben az alairasi jogkorét (szakmai teljesités igazolas).

e Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentésérol.

e Meghatdrozza az Oralatogatiasok aldl felmentett tanuldk és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

o Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

¢ Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mukodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasarol.

o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

¢ Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellen6rzési €s mindsitési tervet.

o Biztositja az iskola m{ikodését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Gondoskodik a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésérol.

e Gondoskodik az'iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérdl.

o Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozdé dontések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszerti megszervezésérol és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

¢ Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsarol és muikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tdmogatasarol, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasardl, a nevel6testlileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkdzgyllés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasardl.

¢ [Iranyitja az ifjosagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a sziiléi szervezet, a didkonkorményzat és a diakkorok miikddésének
feltételeit.
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e Irinyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagbgus beosztasu —
dolgozoéinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végziket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

o Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulékozOsség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszertsitd €s ujito térekvések kibontakozasat.

o Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csaladja kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba 4allandé jelleggel a tanari

munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartésat,

az osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irdnyitja a sziilok tijékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezletek stb.)

megszervezEset.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feltigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a belsd €s kiilsé partnerekkel.

3.1.1 Az igazgato - helyettes

Az igazgat6-helyettes hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, az iskola
tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban és az iskolaban foly6 kozismereti
oktatas feliigyeletében. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
e az als6s munkakdzosség tagjai.

Jogkore:
e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositidsanak
irdnyitasa.

e Javaslat készitése a hataskdrébe utalt pedagbégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
A gyakornoki rendszer miikodtetése.
Az igazgato tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato helyettesitése.

Feladatai:
o Feliigyeli az alsés munkak$z6sség munkajat.
o Elkészitteti a tantargyak tanmeneteit és ellen6rzi a benniik rogzitett feladatok
végrehajtasat.
o Iranyitja a teriiletén miikod6 korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munk3jat.
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Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokosk, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal €s
dokumentumokkal.

Havonta ellen6rzi a tan6ran kiviili foglalkozasok megtartasat €s a naplovezetést.

Részt vesz a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében.

Részt vesz a hit - és vallasoktatas megszervezésében.

Részt vesz az iskolai tankonyvellatds megszervezésében.

Irdnyitja a potlod, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és részt vesz megszervezésiikben, lebonyolitdsukban.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanirok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz a terilletéhez tartozéd pedagbgusok minGsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felel¢sségre vonasukra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasardl.

Nyilvantartja a helyettesitéseket.

Elkésziti a havi tavolléteket.

Elkésziti az attanitok és az 6raadok teljesités-igazolasait.

Nyilvantartja az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartisarol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és részt vesz a szlirgvizsgalatok szervezésében.
Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Részt vesz az orsz4gos, a varmegyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és bonyolitasi feladatokban.

Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységben.

Részt vesz a szillok tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Részt vesz az iskolai iinnepségek, a ballagis megszervezésében és lebonyolitasiban.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrél sz0l6 tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartisarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket.

Egyiittmiik6dik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a pedagbgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Nyilvantartja a tornaterem hasznalatat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Helyettesitési és tigyeleti feladatokat 14t el.



Dr. Szant6 Imre Altaléanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3.1.2 Az igazgatoé és az igazgato-helyettes helyettesitése akadalyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén ~teljes feleldsséggel az igazgat6-helyettes helyettesiti. Az
igazgato-helyettes hatdskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsiban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtaséra terjed ki.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdrként fenntartott
hataskoéroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az
igazgat6 és az igazgatO-helyettes tavollétében az intézményben tartdzkodé munkakdzosség-
vezetd helyettesiti a magasabb vezetGt.

Az intézmény vezetbje, helyettese és kdzvetlen munkatarsainak kapcsolattartasa folyamatos.
Az igazgatosag rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisiggal tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. Az iskolavezetdségi megbeszélést az igazgat6 vezeti. Az iskola vezetoségének a
tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.2 Az igazgaté feladat- és hataskéréb6l az igazgaté-helyettes
részére atadott feladat- és hataskorok

A munkavégzés ellendrzése.

Belso statisztikak elkészitése.

A tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtadsuk szakszer(
megszervezese ¢s ellentrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald egyiittmikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskordk esetében az igazgato-helyettest teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli.

3.3 Az intézmény nevelb6-oktatéo munkajanak ellenérzése

3.3.1 A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése

A pedagbgiai munka bels6 ellen6rzésének célja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
atfogéd ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk ¢észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az ellendrzés litemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felel6sk megnevezésével.

3.3.2 A neveld-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak

igazgatod,
igazgato-helyettes,
munkak6zdsség-vezetok,
osztalyfonokok.
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Ellenbrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorében az igazgato-
helyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellen6rzési jogkdre az
osztalyukban foly6 oktat6-nevelé munkara terjed ki.

3.3.3 Az ellenérzés modszerei, teriiletei
Alkalmazott ellendrzési modszerek:

latogatas (tanitasi ora, egyéb foglalkozas, sziil6i értekezlet stb.),
megbesz¢€lés,

beszamoltatas,

dokumentumelemzés,

helyzetelemzés,

adatgyujtés,

informéacidgytijtés.

A pedagdgiai munka ellendrzése els6sorban az alabbi teriiletekre terjed ki:
A pedagogusok nevelb-oktato munkdjan beliil

o A tanar-diak kapcsolatra, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasara.
o A sziilokkel val6 kapcsolattartsra.
¢ A nevel6 €s oktatd munka szinvonalara a tanitasi 6rakon.
Ezen beliil kiilonosen fontos ellenérzési teriiletek:

o A nevel6 eldzetes felkésziilése és tervezé munkéja.

o A tanitasi Ora felépitése €s szervezése.

o A tanitdsi 6ran alkalmazott mdodszerek.
A tanulok ellenorzése, értékelése.
A tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi Oran.

o Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

A felzarkdztatas és a tehetséggondozas.
Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységének segitésére.
A tanéran és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezésére, az ezeken valo részvételre.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.
A tanuldk tovabbtanulasanak segitésére, irdnyitaséra.

v

A tanulok iskolai munkajan beliil

A tanul6k értékvalasztasara, jellemvonasaira.

A helyi tantervben eldirt kbvetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tantargyakbol
nyyjtott teljesitményre.

Az iskolai és az osztalykozosségben végzett tevékenységre.

A tanulo magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségere.

11
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A tanuldk iskolai munkdjanak ellen6érzése folyamatosan torténik az iskola helyi tanterve,
illetve a nevel6k altal 6sszedllitott tanmenetek és osztalyfénski munkatervek alapjéan.

3.3.4 Minden tanévben ellendrzott teriiletek

o A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgato-helyettes, a munkak6zdsség-
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgat6 alkalomszeriien ellendrzi.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmdanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

e A KRETA rendszerben az elektronikus naplok vezetése. Az ellenbrzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az igazgat6-helyettes havonta figyelemmel
kiséri a rendszeres osztalyozast, a mulasztidsok beirdsat, igazolasat. Az ellenbrzés
hangstlyosan az orszigos pedagbgia szakmai ellenGrzés helyszini vizsgalatanak
teriileteit érinti.

e A munkak6zosségek munkdjénak ellenérzése az éves munkatervben rogzitett
litemezés szerint a munkakdzosség-vezetd iskola vezet6sége el6tti beszamoltatasaval
torténik.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgaté és helyettese ellendrzik.

Az igazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség €s a sziil6i k6zOsség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakozdsséggel.

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az 4ltalanosithatd tapasztalatok
Osszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum,

a szervezeti és miikddési szabélyzat,
a pedagogiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

- atanév munkaterve,

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).
Ezen dokumentumok megtekinthetdk az iskola honlapjén, a titkarsagon.
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4.1.1Az iskola szakmai alapdokumentuma

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve sziikség esetén modositja.

4.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.

Az iskola pedagbgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyoé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6, kotelezoen valaszthatd és
szabadon vélaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok 6raszdmait, az €ldirt tananyagot
és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivilasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értckelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplinek egyiittmiik6désével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.
A pedagégiai programot a nevelétestiilet bevonasaval az igazgaté késziti el A fenntartd
hagyja jova. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az igazgat6i iroddban, tovabba

olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet bevondsaval az igazgaté késziti el. A
fenntartd hagyja jova. Elfogadasahoz (az oket illetd kérdésekben) be kell szerezni a sziil6i
szervezet, a didkdnkormanyzat, az Intézményi tandcs és a fenntartd véleményét. A munkaterv
egy példanya az iskola informatikai halozataban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all.

A szabalyozé dokumentumok kettds funkcidja van, egyrészt a faciliticid - az intézmény
vezetésének tamogatast adnak, az egyes intézményi folyamatok hatékony menedzseléschez,
masrészt az orientacié — a fenntartd, a tanfeliigyeleti és mindsitést végzd szakemberek
szaméra attekinthetové teszik az intézmény rendszerét

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton elballitott papiralapii nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok,
o az elektronikus naplok (e-naplok).

2. Elektronikus 0ton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok.

4.2.1 Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési és
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles
papiralapt formdban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal, sziikség esetén —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetOen:
- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6é utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

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

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazési
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapa irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgaténak kell
gondoskodnia.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek - az
iskolatitkar és az igazgat6-helyettes - férhetnek hozza.

Az elektronikus uton elééllitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A tanul6balesetek elektronikus uton térténd bejelentSlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési
rendje:
e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zéradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell elltni.

e A fiizet jelleggel Gsszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belsd oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités

szbvege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapboél all.

Kelt: oo
PH

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

hitelesito

4.2.2 Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje
4.2.2.1 Az e-naplo jogszabalyi hittere, felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, KRETA adminisztriciés szoftver altal generalt e-napld
elérhetdsége:

lllll

e internetes kezelofeliileten keresztiil, meghatarozott hozzaférési jogosultsagot kapo
intézményi dolgozok éltal,

e akorlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési, a rendszer altal generalt azonositéval
és jelszoval (sziilok, tanulok).

Iskolavezetés

Az intézmény vezetése a KRETA rendszert az Intézményi Adminisztracios Rendszer (IAR)
modul révén kezeli és iranyitja. Automatikus hozzaférése van az e-naplo6 teljes adatbazisahoz.
Els6sorban a rendszer, a napl6 vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
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Iskolatitkar
Feladata az aktualizdlds - a tanuldk, az osztilyok, a csoportok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracioja, tovabba a sziil6i és tanul6i azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Tandrai adatok, egyéb foglalkozasok adatainak rogzitése, a naplok haladési, hidnyzasi,
értckelési részének vezetése, a tanuldéi adatokban torténd valtozdsok nyomon kovetése €s a
valtozasok jelzése az intézmény vezetése s az iskolatitkar felé.

Sziilék

A sziil6k kizardlag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben vagy elektronikus levélben kaphatjak
meg tanévkezdéskor.

Tanulék

A tanulok kizardlag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Hittan oktaték

Tanérai adatok rOgzitése, a naplok haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése.
Kommunikécié a tanuldk sziileivel.

Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az iskolatitkartdl személyesen vehetik 4t az
intézményben, vagy e-mailben kérhetik.

Fejlesztd, utazé pedagégusok

Foglalkozasok adatainak rogzitése, a naplok haladasi, hidnyzési, értékelési részének vezetése.
Kommunikacié6 a tanuldk sziileivel.

Az els6 belépéshez sziikséges azonositot s jelszot az iskolatitkartdl személyesen vehetik 4t az
intézményben, vagy e-mailben kérhetik.

Védono
A szamara biztositott Kréta feliileten, kommunikal a tanulok sziileivel. Téajékoztatast ad a
sziilok €s az iskolavezetés szamara a védGoltasok, iskolaorvosi vizsgalatok szervezésérél.

4.2.2.2 Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-naplo felelos szakmai kompetencidja:
e Az elektronikus naplé feliigyelete.
e A tantirgyfelosztds, az oOrarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.
A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.
Az adminisztraciéos mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tdjékoztatasa
ezekrol.
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4.2.2.3 Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok,

hataridék, felelgsok

rogzitése a rendszerben.

FELADAT 3 HATARIDO | FELELOS
Tanév eleji feladatok
Els6s  tanulok  adatainak|augusztus 31. iskolatitkar
rgzitése rendszerben.
Javitovizsgak eredményei|augusztus 31. iskolatitkar
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa.
A tantargyfelosztas rogzitése a|szeptember 1. igazgato,
rendszerben. e-naplo felelds
Tanuldi adatok ellendrzése, |szeptember 1. iskolatitkar
aktualizalasa.
Az orarend rOgzitése a|szeptember 15. igazgato, igazgato-helyettes,
rendszerben. e-naplo felelds
Végleges csoportnévsorok|szeptember 15. igazgato, igazgat6-helyettes,

e-naplo felel6s

Tanév kozbeni feladatok

Tanuloi adatokban |folyamatos, iskolatitkar
bekovetkezett valtozasok| a bejelentést kvetd
rogzitése. 5 munkanapon beliil
Kimaradas, beiratkozas
zéradékolasanak rogzitése.
Tanulok csoportba -|a csoportcsere el6tt igazgato
sorolasanak megvaltoztatasa. |hdrom nappal
Haladasi napl6 vezetése. folyamatos, tanitok,
a tandra napjan, de legkésobb |szaktanirok
az azt kivetd
6todik munkanapig
Ertékelési naplo vezetése. folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
szaktanarok
Hianyzasi naplo vezetése - folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
hianyzasok, késések igazolasa. tanarok
Helyettesitések, folyamatos igazgatd, igazgato - helyettes,
adminisztralasa.
Naplé ellenbrzése folyamatos igazgato, igazgato-helyettes,
Heti zaras az aktudlis hetet kovetdé hét|igazgato
els6 napja igazgato-helyettes,
Kéthavi, valamint félévi, év|aktualis hénap utolsd |igazgato
végi mentés, iktatas munkanapjin igazgatO-helyettes,
iskolatitkar

A

¢leévi és az év végi zdrds feladatai

Osztalynévsorok ellenorzése

osztalyozoértekezlet elott
két héttel

osztalyfonokok

Havi magatartas és szorgalom
érdemjegyek rogzitése

Aktualis hénap utolso
munkanapjat kéveté hét elsé
napja

osztalyfonokok
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Javasolt félévi és év végi|osztalyozoértekezlet elott osztalyfénokok
magatartds és  szorgalom|egy nappal
jegyek rogzitése
Félévi, év végi érdemjegyek|osztalyozoértekezlet el6tt tanitok,
rogzitése egy nappal szaktandarok
Csoportcserékkel kapcsolatos feladatok

Csoportcserék esetén a tanitok,|a csoportcsere el6tt tanitok
szaktanarok az 1) tanuldilegy héttel szaktanarok
névsort egyeztetik az osztalyfébnokok
osztalyfénokkel és leadjak az
igazgat6-hel yettesnek

Ev végi naplozdradékolds, archivilds, irattdrazds
Naplok zaradékolasa junius 30. osztalyfénokok

javitovizsgak esetén
augusztus 31.

A végleges osztalynapl6 fajlok|jalius 15. igazgato
iskolai szerverre mentése,
trattéri és titkarsagi
archivalasa
Végleges fajlok archivalasa|jualius 15. igazgatoi
nyomtatott 4llapotban iskolatitkar

4.2.2.4 Az e-napl6 lizemeltetésének szabalyai

Az e-naplé hasznalatinak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok tlizembiztos mikddése.
Minden felhasznélonak kételessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata és az eszkdzok
allaganak megdvasa. A rendszer miikodtetésének felelése az igazgato.

Az adatok tarolasat a KRETA iskolai alaprendszer végzi, biztositja a frissitéseket a biztonsagi
eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal. A digitalis naplo elektronikus ton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informaciokat.

4.2.2.5 Az e-naplo hitelesitésének rendje
o Félévi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a helyettesitések szamardl készitett kimutatast,
azt az igazgato vagy az igazgatO-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzbjével €s az osztalyfondk alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan Orait, tanév
végén a tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgaté-helyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelel6en kell tarolni.
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e Eseti gyakorisaggal illetve a sziild kérésére kell kinyomtatni a tanulé altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot
kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni szilkséges.

4.2.2.6 Az e-naplo altal kitelezoen nyilvantartott adatok

tanuld neve,

sziiletési helye, ideje,

neme,

allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazolo
okirat megnevezése, szama),

lakohelyének, tartozkodasi helyének, életvitelszerii tartozkodasi helyének cime,
e-mail cime,

tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szama),

sziil®, térvényes képviseld neve, lakcime, tartézkodasi cime telefonszam, e-mail
cime,

* a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztés, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek
adatai, tanulGbaleseti adatok, oktatisi azonositd, magéantanuléi stitusz adatai,
magatartds és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
ligyek, didkigazolvany szama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,
megsziinés idépontja).

5. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola tankOnyvellatas rendjét az alabbi jogszabalyok tartalmazzak:
e aNemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Az iskolai tankényvellatds rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg Minden tanulé ingyenesen jut a tankdnyveihez.

6. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO
ESETEN

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhaté vagy val6s
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgaté vagy az ligyeletes vezet$ intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiletben és
kornyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiiiritése, amelyet az igazgaté vagy az iigyeletes vezet6 rendelhet el. A Kkiiiritésrol
szdban, €s a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.

A Kkiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarté tanarok feliigyelik, a
naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
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A kiiiritést, a tizriadé esetére a kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kilirités utén az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén €s az
épliletbdl val6 kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy iigyeletes vezetbje szilkség esetén
értesiti az illetékes hatbsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariaddrél a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem
lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabdaly az, hogy a kitlirités idépontjatol szamitott
harom éra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas.

Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhato, akkor az
igazgat6 intézkedik a p6tlas modjarol.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
7.1 A pedagoégusok munkarendje

Az intézmény pedagbégusai heti 40 Ords munkaid6ben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret €ls6 napja - ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban - mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szamitandé ki. Szombati es
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének
beosztisat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A pedagbdgusok heti munkaideje a kovetkezd részekbdl all:
o Kitott munkaidd — a teljes munkaid6 80 %-a — heti 32 6ra, ebbdl:
- Neveléssel. oktatassal lekotott munkaidd — a teljes munkaid6 24 6éra (tantargyfelosztasban
megjelenithet6 foglalkozasok)
= tanitasi orak,
» egyéb foglalkozasok (szakkoér, sportkor, énekkar, korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatds, elékészitdk, napkozi foglalkozas,
tanuldszobai foglalkozas).

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast a nevelétestiilet tagjai kozott. A kotott munkaiddbe bele kell
szamitani legfeljebb heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfondki,
munkakozdsség vezetéssel Osszefiiggd feladatokat, tovabba legfeljebb heti egy oOra
idétartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervez6désének segitésével
Osszefiiggd feladatok iddtartamat.

- Kotott munkaidd neveléssel oktatdssal le nem kotdtt része — a neveléssel, oktatassal lekotott

munkaidd és a 32 dra fennmarado része.
A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidd és a 32 ora kotott munkaidé kozotti érakban a
pedagdgus éltal ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.
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A feladatok meghatarozisanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet
tagjai k6zott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

o Kotetlen munkaidd — a teljes munkaidd 20 %-a — heti 8 6ra, amely munkaid6nek a
beosztisat vagy felhasznaldsat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

7.1.1 A pedagégusok munkaidejével kapcsolatos altalanos eléirasok

A pedagbgusok tanitdsi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az oérarend, a munkaterv €s az
éves eseménynaptar tartalmazza. Az érarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe
Veszi.

7.1. 2 Pedagogusok munkaideje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgat6-helyettes 4llapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
Kotelesek oraikat a mindenkori cséngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s
befejezni.

A testnevel$ tanarnak a tanitds megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel a tornatermet ki kell
nyitnia. A testnevelés tandrak kozott a tornatermet zarva kell tartania. A tanulok atadott
értékeinek megdrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

o Rendkiviili tavolmaradas

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7.30 6raig koteles bejelenteni az igazgatonak, vagy az
igazgato-helyettesnek. Gondoskodnia kell arrol, hogy az 6t helyettesité kolléga tudja, hogy az
adott osztalyban milyen tananyagot kell tanitania.

Az ligyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést. Az Gjbéli munkéaba allast a vezetoknél vagy
az iskolatitkarnal kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanapon 15.00 6rdig. A hidnyzast
igazolo dokumentumot az iskolatitkarnak kell leadnia.

e FEloreldthato tavolmaradds
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A tavolmaradé pedagégus elOrelathaté tavollétét legaldbb harom nappal korabban
személyesen és e-mailben is koteles bejelenteni az igazgaténak. A tavolmaradast minden
esetben az igazgato engedélyezi.

A hidnyzo6 pedagdgus koteles tavollétének kezdete elbtt tanmeneteit az igazgaté-helyetteshez
eljuttatni, hogy a helyettesitdé tandr biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti
elorehaladast.

Betegség esetén a tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kveté munkanapon
le kell adni az iskolatitkarnak.

o Hivatalos tavollét
A tanuldkat versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevd, tovabb tanulé pedagdgus hidnyzasa
hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt el6zetesen engedélyezte.

o Késések bejelentése
Varatlan események bekGvetkezésekor, amennyiben a pedagégus nem tud megérkezni az
iskolaba, lehet6ség szerint az igazgatdt, akadélyoztatisa esetén az igazgatd-helyettest
legkésobb az adott tandra megkezdése elétt tizendt perccel telefonon értesitenie kell.

® Helyettesitések
A helyettesitést a helyettesitési kiiras alapjan kell elvégezni.

o Szabadsdg, potszabadsdagok kiaddsa, fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételének
engedélyezése
A szabadsagok kiadasa igazgatoi feladat, a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan torténik.
A fizetés nélkilli szabadsigot irasban kell kérelmezni. A fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezése a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozik.

o Oracsere
Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgatotol kérhet engedélyt dracserére. A pedagégusnak az
oracsere okat és id6pontjat az iskola kdzponti e-mail cimére irasban kell bejelentenie. A tanitasi
orék (foglalkozasok) elcserélését az igazgato engedélyezi.

7.2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A heti munkaidé minden teljes dllasban kinevezett pedagdgus szadmara 40 Ora.

A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaidokeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 o6rdnak lennie, de a heti munkaid6
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

7.3 Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a jogszabalyok betartasédval az intézmény zavartalan miikddése érdekében a
nem pedagdgus munkakdérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg.
Munkakori leirasukat az igazgatdo késziti el. A tdrvényes munkaidé és pihen6idd
figyelembevételével az igazgaté és az igazgatd-helyettes tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiaddsara. A
napi munkaidé megvaltoztatisa a technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy az igazgato-
helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval térténik.
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Iskolatitkdr munkarendije:
o hétfotol csiitortékig: 7.30 - 16.00 oraig,
e pénteken: 7.30 — 14.00 oraig.

Takaritok munkarendie:
e délutan: 13.00 - 21.00 6raig

Karbantarté munkarendije:
e hétfotol péntekig 6.30 — 14.30 oraig.

A munkarendek nem tartalmaznak ebédsziinetet. Tanitasi sziinetekben, rendkiviili esetekben a
munkarend rugalmasan valtozhat.

7.4. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7.00-t61 18.00 6réig tart nyitva.
Ett6] valé eltérést eseti kérések alapjdn az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitvatartds csak az intézmény vezetbje altal engedélyezett
programok idGtartamara lehetséges. A tanitési sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett
ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitds a hazirendnek ,,Az iskola miikodési rendje” cimil fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitisi orét, egyéb foglalkozast
(napkoézi, tanulészoba, szakkor...stb.) senki sem zavarhatja. Oralatogatisok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy igazgato-helyettesi engedély sziikséges.

A tanér az 6raja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kdvetkez6 6réra, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkezo tanora.

Az 6rakoézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatd altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7.00 érakor
kezdédik. Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatérozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megorzését. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgato
hatérozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanul6jara nézve kételezo.

7.5 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

A nevelés-oktatds a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozdsok csak a kételez6 tanitdsi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben - igazgat6i engedéllyel - azok el6tt szervezhetok.
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A tanitasi érak id6étartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend éaltal meghatérozott idoben
kezdddik, a csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetSi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi orak és
egyéb foglalkozasok megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté
tehet.

Az 6rakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feligyelik. Dupla 6rak —
engedéllyel - sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

7.6 Az intézményben tartézkodas rendje, nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 6raig van nyitva. Az iskola a tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zérva kel tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

Az intézménnyel munkavallal6i és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaro
tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, €s csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodés rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem &llnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket az iskolatitkar fogadja. Ha az iskolatitkéar ugy itéli meg, hogy a
latogaté iskoldban valéd tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezet6t, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskolaban val¢ tartdzkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartdozkodhatnak.

e A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
teremben vagy tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

s A tanitasi orak, foglalkozasok utan a gyermekeikért érkezé sziil6k az iskola épiiletén
és udvarén kivil varakoznak.

e Az intézményben tartzkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg
az oktaté munka rendjét.

Az alsé tagozatos tanulék sziilei az utolsé tanitisi ora, délutani foglalkozas (napkézi
foglalkozas, szakkor, korrepetalas, fejleszté foglalkozasok, gyogy-testnevelés stb.) utan
gyermekiiket az iskola épiiletén és udvaran kiviil varjak, ahova a tanuldkat az emeleten 1évo
osztalytermekbdl az tigyeletes neveld kiséri le.

Az iskola tornatermének (esetleg mas helyiségeinek) bérloi a leadott névsor alapjan léphetnek
be az iskoldba. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben - a kijeldlt {igyeleti napot
kivéve - csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartdozkodnia.
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Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziildk a sziildi értekezletek és a sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

7.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unié zaszlojat.

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelOs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéseéért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodésért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitisi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A
szaktantermek (szamitastechnika-, ledny technika-, fid technika terem, konyvtar, tornaterem)
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd szabélyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuldink és a pedagdgusok — a tornaterem esetén a bérlok, a sziilék és a vendégek -
szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat, tornatermet zarni
kell. A tantermek, szertarak, tornaterem bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kévetben — a technikai dolgozdk feladata.

A helyiségek hasznélatinak rendjét az iskola hézirendje, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanul6inak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A didkonkormanyzat, az intézményi tandcs tagjai az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatoval val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatjak.

7.8 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
Azt intézmény helyiségeinek bérbeadasa a fenntarté engedélyével torténik, bérleti szerz6dés
kotésével. Bérleti szerzddést a tankeriileti igazgatd jogosult kétni.

7.9 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézmény tanuldi, munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdara a
dohényzas tilos.

Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szédmara a
dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskol4ban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be.

A nemdohdnyzok védelmérdl sz6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felels személy az intézmény igazgatdja.

7.10 Az intézmény biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok,
véds-0vo elbirasok, a tanulék- és gyermekbalesetek megelbzésével
kapcsolatos feladatok

Védelmet biztositunk tanuldink szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok é€s a
tanulok egyiittesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eloiro
rendelkezések betartisaért. A tanulok egészségének megérzésével és az egészséges iskolai
komyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasiban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos tanévenkénti feladatai

Az iskola tanuléinak folyamatos egészségiigyi feliigyeletét, a tanulok évente egy
alkalommal torténé sz(irdvizsgalatat elbirja a Koznevelési térvény 46. § (6) bekezdése d)
pontja, valamint a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése elbirja a didkok rendszeres
egészségligyi ellendrzesét.

A vizsgalatkor talalt kéros elvéltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (IX.
3.) NM-rendelet alapjan torténik.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogy-testnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a didksportkéri versenyeken indulé didkjaink
sportorvosi sziirését és az érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a szitkséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

o Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a

véddénd kézremitksdésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

Az osztalyok sziirését kvetden kapcesolatot tart az osztalyfénokkel €s a testneveldvel, velik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenessegekre.

Az iskola-fogorvos évente két alkalommal (6sszel és tavasszal) elvégzi a tanuldk fogaszati
sziirését.

Az iskolai védond feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirGvizsgdlatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az elbirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat, latasvizsgalat stb.).
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e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével és igazgato-
helyettesével.
e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eléadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmikédve.
o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaji filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

A tanuldk egészségét veszélyeztetd problémak kezelésére vonatkozé
eljarasrend

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rdjan a tanulokat altaldnos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztlynaploban is
dokumentélni kell.

Az egyes tanévek elején fizika, életvitel és gyakorlat, testnevelés és sport tantargyakbdl a
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban kell rogziteni az osztalynaploban. Az
oktatdsban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk aldirasukkal
igazoljak az oktatas megtorténtét.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkdt - testnevelési oran,
szaktanteremben stb., amelyek a biztonségi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gyfiriit, kark6tét, nyaklancot,
percing stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A délutani egyéb foglalkozasok kezdete el6tt a tanuldk csak a sziilé irasbeli kérésére az 0
feleldsségére hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez szitkséges elsésegélynyijto ladak az els6segélynyujto
helyeken és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat elbirdsai

érvényesek.

A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztettesse. A
tanulok napirend;jét, életvitelét gy kell szabalyozni, hogy az az egészsége tamogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockazath, ezért e teriileten
megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi éllapot
napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése. Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatas
(err6l jegyzOkonyv) tanévente.
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A pedagégus altal készitett, a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgato-helyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitbhoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok.

A felhasznalt anyagok jogtisztasagdért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznélati utasitisnak
megfeleléen szabad hasznalni.

A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérl a bevitel és
engedélyezés elbtt az igazgatd-helyettesnek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

8.1 Az intézmény nevelbtestiilete

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak. Véleményezési és javaslattévs jogkore kiterjed az iskola miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Déontési jogkore a kivetkezékre terjed ki:
¢ A héazirend elfogadasa.
Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

[ ]

e A tovabbképzési program elfogadésa.

¢ A nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk
osztalyozovizsgéra bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi ligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat.

A nevelGtestilet a jogszabdlyban megfogalmazott jogkorei kozil a szakmai
munkako6zosségekre vagy a sziiléi szervezetre vagy a DOK-re jogokat ruhazhat at.

A nevelétestiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok kéziil nem ruhédzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A tanulok fegyelmi iigyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a fegyelmi eljaras elején keriil sor. A megvélasztott bizottsag mindenkori
elndke az igazgato.

Az atruhazott hataskorrel megbizottak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak legkésébb a
kovetkezo értekezleten a nevel6testiiletnek.

8.1.1 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
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Egy tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi értekezleteken kivill az éves munkatervben
rogzitetten munkaértekezletet tart:

e tanévnyitod értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyoz6 értekezlet,

e két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 8sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak harminc
szdzaléka kéri, illetve, ha az iskola igazgatGja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint dtven
szazaléka jelen van,

e a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l jogszabaly, illetve a szervezeti és mikodési
szabalyzat méasképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel
hozza, A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.

e a nevelbtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése vagy a
neveldtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A nevelbtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A nevelbtestiileti értekezlet
jegyzbkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.

A jegyzokonyvet az igazgat6, a jegyzOkonyvvezetd és a nevel6testiilet jelenlévd tagjai koziil
két hitelesito irja ala.

8.2 A nevelébtestiilet szakmai munkakézosségei
A munkakozosség tagjai azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfelelden az
iskoldban az alabbi két munkakozosségek miikodik:

¢ alsos munkakozosség,

e fels6s munkak6zosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk4ijukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legaldbb harom értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd
hivja 6ssze. Az értekezletet 5ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgato-
helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkak$zOsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
o Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében,

szervezésében és ellenérzésében.
¢ Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
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Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szakmai eszk6zok és a konyvtar fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsseg-
vezetbk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével,
helyettesével.

A munkak6z0sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, hazi versenyeket
szervezhetnek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagéaljak a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldok tudasszintjét.

Osszeallitjak az osztalyoz6, a kiilonbdzeti, a javito vizsgik feladatait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6é pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget.
Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagégusok szdmara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté altal kijel6lt, a gyakornokok munkéjit tamogato
szakmai vezet6 munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyljtanak az iskola vezetOségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitas&ban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

Osszeillitigk az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z6sség éves munkatervét.

Iranyitjak a munkak6zOsség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagogiai
munkajét.

Az igazgaté altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd beszamol a
munkakézésségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonél.

Az igazgaté megbizdsara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba éralatogatisokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetoi elétt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait, ezért kelld id6t kell biztositani szimara a munkakdzdsségen
beliili egyeztetésre, mert a munkak$zOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.
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e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosseg-
vezetd személyes véleményét kéri, akkor a tajékozodas szamara nem kdtelezo.

8.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelé6testiilet vagy az igazgatoség dontése alapjan.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato
jeloli ki.

e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd jellte ki, errd] tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

e Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelétestiilet vagy az igazgatd hatérozza meg.
Eltérd megallapodas hidnyaban a munkacsoport dontési rendjére a nevelétestiilet
doéntési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMAI
9.1 Az intézményi k6zésségek kapcsolattartasi rendje
Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A nevelttestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato segitségével a
megbizott pedagégusvezetOk és a valasztott képviseldk utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetés (igazgatosag) tilései,
e az iskolavezetdség iilései,
e a kiilonboz6 értekezletek,
e megbeszélések.

E férumok idSpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatéség az aktualis
feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tijékoztatokon keresztiil
értesiti a nevelSket. A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg, munkakori vezetdjiik, vagy valasztott képviseloik utjan kozolhetik az
iskolavezetéssel, az iskola vezetdségével és a sziildi szervezettel.

A neveldk és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az
igazgato:

e aziskolai didkdnkormanyzat vezetGségi tilésén sziikség szerint,

o adidkkszgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,
az osztalyfonokok:

e az osztalyfondki ordkon tajékoztatjak.
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A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladésardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az
iskola bels$ szabélyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik — az iskola vezetbségéhez, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola nevelbihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik utjdn kozolhetik az iskola vezetOségével, a nevelSkkel, a
nevel6testiilettel vagy az sziil6i szervezettel.

9.1.1 Az iskolako6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és iskolaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola alkalmazotti k6zGssége a nevelGtestiiletbdl és az intézménynél kéznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd a megbizott vezeték és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzisségek,
e sziil6i munkako6zosség,

e didkdonkormanyzat,

o osztilyk6zosségek.

9.1.3 Sziiléi kozosség (tovabbiakban SZK)
A sziil6i kozosséget az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanulok sziiloi alkotjak.

A sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését,
munk4jat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i szervezet
mikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti €s miikdési szabalyzatuk szerint mikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziil6i Valasztmanyban

képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényestilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd iigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten.

Doéntési joga van sajat milkodési rendjér6l, munkatervérdl, sajat pénzeszkézeinek
felhasznalasarol (anyagi tamogatasok felhasznalasi modjanak és mértékének megallapitasa).
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hézirend és a szervezeti és milkodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kitelezben
kikéri a sziiloi kozosség véleményét.
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Az SZM munkéjat az iskola igazgatojaval 8sszehangolva végzi. A SZM vezet6ségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly &ltal el6irt esetekben torténo
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az intézmény biztositja a sziil6i kozosség mitkodési feltételeit, a helyiségek, berendezések
hasznalatat.

9.1.4 Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelési torvény 73. §. (4) - (6) bekezdései szerint amennyiben
a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az intézményi
tanacsot a sziil6k, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat
delegaltjaibal kell 1étrehozni.

Az intézményi tanécs:
e jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
e tagjait azigazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat

ellatasara,
o eclndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

¢ iigyrend alapjan miikddik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy azelfogadott {igyrendet azintézményi tanics elndke legkés6ébb
az elfogadast kovet6 tizen6todik napon megkiildi ahivatalnak j6évahagyasra,
tgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot
a hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.
Az intézményi tanacs feladatai ellatasidhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskolamiik6dését.

9.1.5 A diakénkorményzat

A didkdnkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didk6nkormanyzat sajat
szervezeti és miikddési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak mdédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikédéséhez szitkséges
feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és milkGdési szabalyzata szabéalyozza.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a didkénkormanyzat késziti €l és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezet6ség all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdnkorményzatot segitd tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal a didkk6z0sség javaslatdra az igazgatd biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves idétartamra. A didkdnkorményzat minden tanévben az iskolai munkarendben
meghatirozott idében didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkorméanyzatot segitd
tanar kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott
tizendt nappal nyilvanosséagra kell hozni.

A diakénkorményzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mlikodésérél,
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdése szerinti dontések elott kotelezéen
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,

e ¢éves munkaterv

e ahazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgat6ja felel6s. A
jogszabaly &ltal meghatirozott véleményeztetésen feliil az iskola nem hatiroz meg olyan
ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kételezd kikémi a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit el6zetes bejelentés utan
szabadon hasznalhatja.

9.1.6 Az osztalykozosségek

Az osztalyk6zosségek a tanuldk k6zosségei. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot
alkot6 tanulok osztalyk6zosséget alkotnak. Az iskolai koz6sségek legalapvetobb szervezetei, a
tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportjai. Dontési jogkoriikbe tartoznak:
e az osztdly didk-onkormanyzati képviseléinek megvalasztisa és delegalasa a
diakénkorményzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalyfénokot az igazgaté-helyettessel konzultdlva egy tanévre az igazgaté bizza meg
legkés6bb augusztus 31-ig. Osztalyfénoki feladatait munkakori leirdsa szerint végzi.

Az osztdlyfonok feladatai és hatdskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximadlis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Egyiittmiikkodik az osztdly didk-onkormanyzati képviselGivel, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.
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e Segiti és koordinalja az osztdlyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveltestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendbket: digitalis naplo vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgiltatdsa, bizonyitvinyok megirasa,
tovébbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolsa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé ifjiisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen téjékoztatja az iskola eltt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasira, biintetésére. Részt vesz a munkakdzOsség
munkajaban, segiti a k6z0s feladatok megoldasat.

e Osztalyaban 6rat latogat.

9.1.7 Az iskolai sportkor

Az intézményben miik6d6 sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefiiggo feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkoéri foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak.

A sportkor felel§sét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
9.2 A belsé kapcsolattartas formai és rendje
9.2.1 Az intézményvezetés (iskolavezetés) és az igazgatoség (iskolavezetés)
Intézményvezetés (vezetoség)
Tagjai:

e igazgatl,

e igazgato-helyettes.
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelos az
intézmény szakszerti és térvényes miitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapesolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az igazgat6 feladatait
kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kézvetlen munkatarsai:

e azigazgaté-helyettes,

e az iskolatitkar.

Az igazgaté munkajat igazgatd-helyettes segiti. Az igazgato-helyettes megbizasat a tankeriileti
igazgatd adja, 5 éves, hatarozott id6re kinevezett kdzalkalmazottnak. Az igazgatd-helyettes €s
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més vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgat6-helyettes - mint az igazgaté kbzvetlen munkatarsa - az igazgatot akadalyoztatas
esetén felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Az igazgato-helyettes egyéb feladatai az igazgatoval toérténé munkamegosztasbol adédoan a
kovetkezok:

Segiti fels6 tagozaton az oktat6-nevelé munkat.

Onélloan és az igazgatéval kozosen oralatogatasokat végez.

Nyilvantartja a helyettesitéseket.

Nyilvéntartja a szabadsagokat.

Feliigyeli a tankdnyvrendelést.

Szervezi €s iranyitja also tagozaton a felzarkoztatast, tehetséggondozast.

Segiti és ellendrzi a tanuldk tanitdsi 6rdn kiviili tevékenységét.

Félévi ertekezleten értékeli az 1. félév munkajat.

Gondoskodik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizrendészeti elbirasok betartasarol.
Adatvédelemmel kapcsolatos koordinacio.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakdore és munkakdri leirdsa szerinti feladatokra.

Az iskolatitkar f6bb feladatai:

o azligyiratkezelést, az iktatast mindenkor érvényben 1év6 szabalyzat szerint végzi
Onalloan és teljes felel6sséggel,

o lebonyolitja az intézmény levelezését,

e vezeti a tanuldi nyilvantartast,

o végzi az 1. osztlyos tanuldk beirasat, kozremiikodik a 8. osztalyos tanuldk
tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracioban,

o felel6s a bizonyitvanyok, torzslapok gondos 6rzéséért, a torzslapok évenkénti
kottetését intézi,

o azigazgaté megbizasa alapjan vezeti a taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések,
értekezletek jegyzOkonyveit,

« lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével és kiadaséval kapcsolatos teendoket,

o celvégzi a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

o részt vesz a személyzeti nyilvantartas végzésében, az ligyintézést az igazgato utasitisa
alapjan végzi,

o ecllatja a gépelési feladatokat.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatoség (iskolavezetiség)
Tagjai:
e az igazgato,

e az igazgato-helyettes,
e azalso- és a fels6 tagozat munkakdzdsségének vezetoi.
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Az intézmény vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozOsségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezet valasztmanyaval, a kozalkalmazotti tanics vezetdjével.
Sziikség szerint a fenti szervezetek képvisel6i meghivast kapnak a vezetéség megbeszéléseire.

A didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatod feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a
didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a
didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

9.2.2 Vezetok kapcsolattartasa, vezetdi- és vezetoségi értekezletek

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Az iskolai vezet6k és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

¢ amindennapos szébeli kapcsolattartas forméjaban,

¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

¢ az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken,

e az igazgaté és az igazgatd-helyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran,

e az igazgat6-helyettes és a szakmai munkak6zosség-vezet6k részvételével torténd
munkamegbeszélések utjan,

e az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein,

e az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskolavezetés és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfén6ksk a munkatervben meghatarozott idépontokban tarthatnak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informécidcserét az iskola vezetése és a munkakozosségek
vezet6i, illetve az osztalyfonsksk kozdtt és biztositjak az egyes munkakdzdsségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

9.2.3 A munkakozosségekkel valé kapcsolattartds

A szakmai munkakozOsségek, az osztilyban tanitd tanarok kozOssége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalyk$zosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai
és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, didkkozgytilés alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartis része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok
tisztségviseldiken keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

9.2.4 Sziilokkel valé kapcsolattartas
Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezet6i a sziil6i értekezleteken, a sziiloi értekezleteken

kiviil a fogadoorakon vagy a sziilokkel egyeztetett id6pontokban, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd
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kérdésekben az osztilyfonokok, illetve az iskola vezet6sége tart kapcsolatot a sziil6i
kozosséggel és a sziiléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként négy sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanév
soran - a fogadéorakon kiviil is - a sziilokkel egyeztetett id6pontban megkeresheté barmely
probléma megoldasa érdekében.

A sziil6i szervezet részt vallalhat az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasdban, amelynek érdekében egyiittmilikddnek az adott feladatot végrehajté
pedagdgus kozosséggel. A pedagbgusok munkajuknak megismerése és segitése érdekében a
szillok szamara nyilt nap keretében bemutatodrakat tarthatnak.

9.2.5 Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkorményzat (tovabbiakban DOK) kozotti
kapcsolat felelése elsésorban a didkénkorményzatot segité tandr, aki minden DOK vezetdségi
ilésen és a kozgylléseken részt vesz. Az igazgaté tanévenként egy alkalommal (a tanév
inditasakor) a Didkkéozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrol, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat
munkajarol.

A didkénkormanyzat vezetbje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkivilli Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveltestiileti  értekezletre a didkdnkorményzat képviseldi meghivast kapnak. A
Diakoénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja.

9.2.6 Az iskolai sportkdorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az
igazgatohelyettes felelds.

9.3 Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a kiilonbozd orszdgos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgaté és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Az intézmény fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és a
kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellenérzések
soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikkddnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkdjanak
ellenérzését és értékelését, a vezetdé munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az
intézmeény ellendrzését és értékelését.

Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitidsanak érdekében az iskola vezetOségeének - igazgatd
¢s helyettese - allandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartojival és miikodtetojével:

e Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont
8800 Vécsey utca 6.
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e Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont Keszthelyi Iroda
8360 Keszthely, Dedk Ferenc u. 23.
A teriiletileg illetékes énkormdnyzatokkal

A helyi nevelési intézmény vezetdjével és neveldtestiiletével:
e Szivarvany Ovoda
8394 Als6pahok, Fo utca 41.

A helyi kozmiivelodési intézménnyel:
e Miivelodési Haz
8394 Alsopahok, Dozsa utca 4.

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel, szervezetekkel, intézményekkel:
e Voiroskereszt helyi szervezete,
e Keszthelyi Renddrkapitanysag ifjlisag- és gyermekvédelmi felelése,
e iskolarendérrel.

Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel:
e Roémai Katolikus Egyhiz Alsopéahok,
e Reformatus Egyhéazkeriilet Héviz.

Az iskoldt timogaté ,,Az Alsépdhoki Ovoda és Iskola Gyermekeiért Alapitvdny”
kuratoriumdval: 8394 Alsopahok Fé 1t 122.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgat6 a felel6s.

9.3.1 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

A gyermekjoléti szolgalatokkal (Keszthelyi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat, Zalaszentgroti
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgélat, valé kapcsolattartasért az igazgaté-helyettes a felelos, aki
egyben ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat is - tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kivetGen a tanuldi hianyzasok jogszabélyban régzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz a
JjelzOrendszeri iiléseken, és a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk, a sziileik és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédé feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

9.3.2 Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valé

kapcsolattartas rendje
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat

biztosit6 iskolaorvossal, iskola-fogasszal, védénével.

Az iskolaorvost feladatainak ellatisdban az intézmény vezetSje, munkajat kozvetleniil az
igazgatd-helyettes segiti.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.
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9.3.3 Kapcsolattartis a pedagigiai szakszolgilatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgdltatokkal

A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatod a felelos.

Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabbd a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatisi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
10.1 Sziil6k tajékoztatasa

10.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb négy
sziil6i értekezletet tart. A sziiléi értekezleteken az osztilyba tanitd tandrok is részt vehetnek.
Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfénsk vagy a sziil6i
munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgat6 hivhat Gssze.

10.1.2 Tanari fogadodérak

Az iskola pedagogusai tanévenként a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban tartanak
fogad6orat. Rendkiviili esetekben telefonon vagy személyesen egyeztetett idopontban is
fogadhatjék a sziiloket.

10.1.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok elsGsorban az e-naplon keresztiil
(esetlegesen alsé tagozaton a tdjékoztatd fiizet segitségével), a honlapon, a hirdet6tablan
kozzétett informaciok segitségével tesznek eleget tijékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel
val6 kapcsolatfelvétel rendkiviili esetben telefonon térténhet.

r o

10.2 A tanulék tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitisi 6ran, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente - a heti egyoras targyak kivételével -
minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal kettével tobb osztalyzatot adunk.

A heti egyéras targyak esetében félévente legalabb harom osztilyzat megléte szikséges a
tanulé félévi, év végi mindsitéséhez. Az osztilyzatok szamanak szémbavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak id6pontjardl az osztalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel az e-napléban jeldlve a kijelslt idSpont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon legfeljebb két témazard dolgozatot lehet iratni. Az egyes osztalyzatok sulyozasat a
pedagdgiai program tartalmazza.
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A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhaté. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat lehetdleg tiz
tanitasi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden tanuldt megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontéshozotol. A tanulokdzosséget érintd
dontéseket kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a tanulok tudomaéséra hozni.

Barmelyik tanulonak lehetésége van arra, hogy az igazgat6i és a pedagogusok felé kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait szoban vagy irdsban jelezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személytol. Az tanuldnak az irasban benytjtott kérdését, észrevételét ala kell irnia.

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és mikodési szabdlyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekintheték,
illetve a szakmai alapdokumentum kivételével megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatlyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l munkaidoben az igazgat6 vagy az igazgatd-helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet
minden tanul6nak és sziiléjének a beiratkozaskor atadjuk elektronikus forméban a megadott e-
mail cimére kikiildve, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor tajékoztatast nyGjtunk résziikre.

10.4 Kiilonds kozzétételi lista

229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
23. § (1) bekezdése szerint iskolank kdzzétételi listaja iskoldnk honlapjan — www.alspahokiskola.hu

talalhato.

11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

11.1 Az osztalyoz6 vizsga rendje

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 64. §. (2) bekezdése felsorolja azokat az eseteket,
mikor tehet vagy mikor kdteles a tanul6 osztélyozo6 vizsgat tenni.

Osztalyozd vizsgat tanévenként két alkalommal szerveziink, a félévi és az év végi jegyek
lezarasat megel6zo két hétben. Minden vizsgdzonak a vizsgdk megkezdése el6tt 10 perccel
meg kell jelennie. A vizsga reggel 8 6rat6l délutan 14 6raig tarthat.

A sziil6i jelentkezést elsésorban a Kréta lizenetek feliileten vagy e-mailben az
info@alsopahokiskola cimen teheti meg legkés6bb a vizsgat megel6z6 7. napig.

A vizsgak idépontjat, helyét és kvetelményeit az érintett tanuldk sziileivel

o osztalyozé vizsga esetén a vizsgak idépontja el6tt legalabb két honappal,
e javitovizsga esetén a tanév végén (bizonyitvanyosztaskor) k6zolni kell.
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Egy osztalyozdvizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek a
teljesitésére szolgal. Az osztalyozovizsga évfolyamonkénti és tantargyankénti kdvetelményei
azonosak a kerettanterv kvetelményeivel.

A vizsgara az adott targybdl a tanulo felkésziiléséhez tematikat, tananyagot a vizsgaztato
szaktandr a jel6li ki. A vizsgaanyag 0sszedllitasa, a feladatlapok elkészitése, a jegyz6konyvek
kit6ltése a szaktanar feladata.

11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo6 részvétel szabalyozasa
Véarmegyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil a tanulé egy, orszagos
versenyek eldtt kett6 tanitisi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatd ezt
indokoltnak latja. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumarol, valamint a verseny id6pontjarél és tartamarol.

Iskolai vagy viroskiornyéki versenyen résztvevo tanulé két ordval (120 perc), varmegyei
versenyen résztvev$ tanuld a szaktanara altal meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitasi
Orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokst és az érintett szaktandrokat a
versenyzOk nevér6l, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban a szaktanar javaslatdanak meghallgatisa
utdn az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az elézéekben leirt

modon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé az osztilyfénokkel
egyeztetett szamu intézményben vehet részt. Ett] csak igen indokolt esetben lehet eltémi az
osztalyfonsk javaslata és az igazgaté dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni
kell a napléban, és ezt igazolni kell.

Ha az eléz6ekben szabalyozott esetekben az osztalyfondk a hianyzast iskolai érdekbdl torténd
tavollétnek min6siti, a tanitasi napokrdl, 6rakrol valé tavolmaradast az osztalyfondk igazolja.

11.3 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

11.3.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elbirasai szerint
folytatja le.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatod,
az igazgato-helyettes,
az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen,
a szaktanér
a tanulo sajat maga ellen.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezéje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
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Az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az fegyelmi
bizottsag jar el. A fegyelmi eljards meginditasarél az igazgaté harom hénapon beliil dont,
amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelos, amelynek
mindenkori elndke az igazgatd vagy az altala kijelolt pedagogus.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) /q szakaszéban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolé informéacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszeélés
utjan kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérsl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A fegyelmi targyalds lefolytatisira a legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a
neveldtestiilet bizza meg, elnokét maguk koziil valasztjak meg. A neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetSje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A Dbizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitéasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni a
fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziiléjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi eljarissal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén tértvonal beiktatisdval meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

11.3.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kodznevelési torvény 53. § - aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 k6zotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kézos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szilldi szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6zd egyeztetdé eljarast. Az egyeztetd eljardas célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben.

Amennyiben a bizottsag elndke tgy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditisat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
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akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo esetén a sziil6 egyetért.

Amennyiben az egyeztet eljirds lefolytatisara lehetGség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanul6t (kiskoru tanuld esetén a
sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld - kiskoru tanulé esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétol szamitott Gt tanitési
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet$ eljaras lefolytatasit. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasast nem kérik, tovabba az egyeztet6 eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mér legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyan anndl a tanulonal, a fegyelmi jogkoér gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyantsitott tanulé és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskord sérelmet elszenvedo fél esetén
a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalyk6z0sségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiltkddésével jelslik ki. Sziikség esetén az oktatésiigyi kozvetitdi
szolgélat kozvetitbje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetl eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az Erintett
feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalés feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyezteté eljaras el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem Kkeriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés ota harom honap
mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort
tanulé esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

12. A TANORAN KivULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez$ esetén az igazgatd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgaté rogziti a KTETA rendszerben.
Az egyéb foglalkozasokat a foglalkozas aktuélis vezetdjének az elektronikus naploban kell
vezetni.

o A tehetséggondozast szolgilé foglalkozdsokat a munkakOzOsség-vezetdk €s az
igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgato bizza meg.

e A tanuldk a neveléssel — oktatassal kapcsolatos koz6s tevékenységiik megszervezésére
ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
milkodtetését a didkok végzik. A didkk6rok munkéja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanuldk aktivitdsara, onfejleszts tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat
a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok végezheti az igazgato
engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdégus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuléi a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, teriileti (kOrnyéki), varmegyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre valo felkészitésért a szaktandrok, a szervezésért, a nevezésért a
munkako6zosség-vezetdk és az igazgatod-helyettes a felelds.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok, egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii
tanulok és a gyengébb elSképzettségli tanulok tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatdasa, az alapkészségek - képességek fejlesztése. A  felzarkoztatd
foglalkozasokat, egyéni foglalkozasokat, korrepetalasokat az igazgaté altal megbizott
pedagbgus tartja. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre &ll6 Orakeret
felhasznaldsardl az igazgaté dont a munkak6zOsség-vezetdk és az igazgatd-helyettes
javaslata alapjan.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikddik. Vezetbje az igazgatd altal megbizott
ének- é€s karvezetés szakos tandr. ElsGsorban a ko&zds éneklés igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, és kézségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az
énekkari foglalkozasok meghatarozott idében, a rendkiviili eseteket leszamitva heti egy
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alkalommal tarthaték. Ez iddben egyéb foglalkozasok csak az igazgaté vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

o Idészakos tanéran Kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy
az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

e Mozi litogatast a tanulék osztialyfonokiik részvételével osztilyszintii program
valasztaniuk, amelyek a tanuldk kulturalis, toérténelmi vagy miivészeti ismereteit
bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az osztalyféonoki oran kozosen
megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az altalanos iskolai korosztaly szamara.

o A kultira fejlesztése érdekében az als6-és felsé tagozatos tanulok szdméra évi harom
vagy négy alkalommal a szorgalmi idében, a tanitdsi érak utan szinhazlitogatast
szerveziink.

¢ Egynapos osztalyprogram az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének,
a palyaorientéacios tevékenység szerves része. Ezért az iskola mindent megtesz ennek az
osztalyprogramnak az igényes és egyben koltségkiméld megszervezése ¢€s
problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az egynapos osztalyprogram szervezését és
lebonyolitasat az osztalyfonokok végzik.

o Erdei iskolat szerveziink a mindenkori 4 osztalyos tanulok részére. A szervezést a 4-
es osztalyfénok végzi. Az erdei iskola olyan pedagégiai projekt, amely helyszine eltér
a lakohelytdl, és ideje a szorgalmi idore esik.

Az tabor jellemzdje, hogy:
e az iskola tantervének integrans részét képezi;
e aprogram megvaldsitisa a tanulok aktiv, cselekvo tevékenységére alapoz;
o az ismeretszerzés folyamatat elsdsorban kooperativ tanuldsi technikdkra, a
projektmddszer alkalmazasara épiti;
e kihasznélja az egyiittes tevékenységekben rejlé szocializacios lehetéségeket.

Az erdei iskolaban a tanuldk szallasat és az étkezését az ,,Alsépahoki Ovodas és Iskolas
Gyermekekért Alapitvany” részben finanszirozza. A tovabbi koltségeket sziiléi dontés €s
nyilatkozat alapjén a sziilok biztositjak.

A fenntart6 a program koltségekhez jarul hozza a pedagogiai keret terhére.

13. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA,
RENDEZVENYEK

13.1 A hagyomanyé&polas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
himevének megodrzése, dregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelGtestiilet az iskolaéves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintll
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

46



Dr. Szanté Imre Altalénos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A vendégek meghivéasarol — a neveldtestiilet €s a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyféndkok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyféonokok az iinnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben
val6 megjelenés kotelezettségére.

13.2 A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskolai iinnepélyeken a tanulok szamara kételez6 az iinnepi viselet, amely:
¢ alanyoknak: sOtét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
e a fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szamdra: tornacipd, fehér polo,
tornanadrag vagy melegito.

13.3 Az intézmény rendezvényei

Kozségiink lakoival kozosen megtartott iinnepélyek:

Oktober 23. — Az oktdberi forradalom emléknapja.

Karacsonyi linnepély.

Marcius 15. — Az 1948-as forradalom és szabadsagharc emléknapja.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito linnepély,

Oktdber 6. — Az aradi vértanikra emlékezés napja.
Dr. Szant6 Imre Emléknap.

Gyermeknap.

Ballagas.

Tanévzard linnepély.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

Halloween Party,

Mikulas-linnepség.

Februér 25. — A kommunista diktaturak aldozatainak emiéknapja.
Anyak napja.

Jnius 4. — a Nemzeti Osszetartozas napja.

Az iskola minden tanévben dpolja hagyomadnyait:
e sportnap, egészsegnap,
e (szi tura.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1 Adminisztracios tevékenységek

Munkatervek, beszamolok
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A  munkako6zOsségek éves munkatervét a munkakOzOsség-vezetdk készitik el a
munkakozOsség tagjaival egyetértésben, az aktualis tanév: A munkaterveket az igazgato
hagyja jova.

A munkak6zosség-vezetok féléves és éves beszamolot készitenek az elvégzett munkarol,
illetve az igazgat6 altal megadott témakorokbol,

Az osztalyfonokok év végén beszamolot készitenek az osztalykozosség egy éves munkajarol,
a szaktandrok, tanitok, napkozi, tanulészobai csoportvezetok az igazgaté altal megadott
szempontok készitik el beszamolaikat.

Beszamol6t készit év végén az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse,
fejlesztOpedagogusa, a DOK-ot segitd nevel6. A beszdmolok elkészitésének hataridejét az
1gazgato jelli ki.

Tanmenetek, foglalkozdsi tervek

Valamennyi pedagdgus tanmenetet készit az éves 6raszamnak megfeleléen, vagy megfeleld
id6tervet adaptal az altala tanitott tantirgybol, az 4ltala tanitott évfolyamon.

A napkozi csoportvezetok foglalkozasi tervet készitenek.

A szakkorvezet6k tematikus tervet készitenek. A tanmeneteket az igazgaté altal megjeldlt
id6pontig, legkés6bb szeptember 10-ig kell bemutatni a munkakozosség vezetGknek, akik
alairasukkal igazoljak a tervek ellen6rzését. A munkakozosség- vezetok tanmeneteit az
igazgatd-helyettes ellendrzi.

Bizonyitvinyok, anyakonyvek

A tanulok félévi és év végi bizonyitvanyat az osztalyfénokok készitik el az iskola pedagégiai
programjanak ¢s a tanév rendjének megfeleléen. A bizonyitvanyok elkészitésének hataridejét
az igazgaté hatarozza meg.

Az osztilyok torzskonyvét az osztalyfonokok készitik el megbizhatd informacioforras
birtokaban. A torzskényvek megnyitasanak hatarideje minden tanév oktdber 1.

Tovabbtanuldsi dokumentumok

A 8. osztilyos didkok kozépiskolai jelentkezéséhez kapcsolodé adminisztracio az
osztalyfénokok a sziilék kérésére elvégzik, de ez valdjdban a sziilok feladata. A 8.
évfolyamon mindig az adott osztaly osztalyfondke végzi el ezt a munkét. Tevékenységiiket
pontos Utmutatd, idéterv alapjan végzik.

14.2 Bejelentési kotelezettségek

Osztalyrendezvény

Osztalyrendezvényre az igazgaté adhat engedélyt. Ennek idépontjat, tervezett programjat
legalabb egy héttel a rendezvény el6tt az osztalyfonok terjeszti elé az igazgatonak. A
programra az osztalyfonok jelenlétében keriilhet sor, aki ellatja a tanulok feliigyeletét.

Osztilyprogram

Id6pontjat az osztalyfonok hatdrozza meg, de legkésébb a kirandulas el6tt egy héttel koteles
bejelenteni az igazgatonak, megadva a pontos indulési, érkezési idépontot.

A tanulmanyi kirandulas egy napos, két vagy harom napos is lehet. Harom napos lehet akkor,
ha az egyik nap munkasziineti napra esik.
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A kiséré neveldk szama az osztaly tanuléi 16tszamatdl fiiggdben osztalyonként egy vagy ket
pedagbgus.

14.3 Fénymasolas

A fénymasolas a takarékossag jegyében csak a sziikséges dolgozatok, felmérések, beszamolok
esetében engedélyezett.

14.4 Munkakori leirasok

A munkakéri leirasok az SZMSZ részét képezik. Kiilon adathordozén szerepelnek.
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ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2024. december 2 napjén 1ép hatilyba, és visszavonasig érvényes.

A feluilvizsgélt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2019. december 17. napjén készitett SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor kerlil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasit kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositist az
igazgatbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljariasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Als6pahok, 2024.november ’Mr :
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

Didkéonkormanyzat

A Dr. Szant6 Imre Altalanos Iskola didkénkorméanyzata az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzatat a nemzeti kdznevelésrol szold 2011, évi CXC. térvény 48. § (4) bekezdes a)
pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatar6l sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése alapjan
véleményezte.

Alsépahok, 2024.november 4%,

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

DOK vezetdje DOK segitd pedagbgus
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Sziiloi Szervezet

A Dr. Sznt6 Imre Altalanos Iskola Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatat a Sziiléi Szervezet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Alsépahok, 2024.november 14

----------------

Sziil6i Szervezet elndke
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Intézményi Tandcs

A Dr. Szinté Imre Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Intézményi
Tandcs a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Alsopahok, 2024.november 4.

Intézményi T@lnﬁke
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Fenntartoi nyilatkozat

A Dr. Szinté Imre Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntart6
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont képviseletében, a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2024. november.............

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2024. 11.14. napjén
tartott értekezletén elfogadta.
-
r\ it 5{ (/é 'G-_A

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

hitelesitd neveldtestiil itag
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A szabadlyzat alapjaul szolgdlo jogszabalyok

e A2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LIL térvény a pedagégusok uj életpalyajarol

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXIIL t6rvény az informacios Onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol,

o 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésr6l sz0loé torvény
végrehajtasarol,

e 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s
alkalmazasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1] életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

o A  pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagégus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam éltal kételez6en
nyUjtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

s 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A Xkatasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatairol szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

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

o A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezesérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

o 2019. évi LXX. torvény
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2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtdr miikodési szabdlyzata
Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatdlyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasar6l, valamint
az IFLA és az UNESCO koz0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar miikodési szabdlyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartisa és szakmai iranyitdsara vonatkozé informaciokat.
A konyvtér feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore, dllomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomény ellen6rzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A koényvtarra vonatkozoé adatok

Elhelyezése: A zsibong6 épiiletrészben.
Alaptertilete: 28 m2
Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgoz6i.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében milkodik. Fenntartdsardl és fejlesztésérol az intézmény
fenntart6ja gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntartd kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai kényvtar miik6dését az iskola vezetbje iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a
didkkozosség javaslatainak meghaligatasaval.

A konyvtar feladatai
Az iskolai kényvtar gyiijteményét szakszerlien fejleszti és feltirja. A gytjteményre €piild
szolgéltatasaival az iskolai nevelé-oktaté munka szellemi bazisa.

Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez,
oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informdacidkat.
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A nevel6testiilet aktiv kézremiikodésével szervezi a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, a
kivanatos olvasdsi szokasok Kkifejlesztését, a tanulok 6ndlld ismeretszerzd képességének
kialakitasat.

A pedagégusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és informécios tajékoztatasara torekszik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Alloméanya, gazdilkodasa

A gytijtokorre vonatkoz6 szabalyzat a 3. szdmii mellékletben talalhaté. Az iskolai konyvtar a
altalanos iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék 0tjan a gy{ijtékori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkzokrdl és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekb6l a konyvtaros
tanar feladata. A konyvtéaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a
neveldtestiilet, a didkk6zosség javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomdanyi
adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcs6ndzhet6 allomany.
e Raktari rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretkz16 irodalom szakrendben, ezen
beliil bettirendben.
e Audiovizuélis dokumentumok. Raktéri rendjiik: kiilon egységként.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkez6, gylijtokorbe tartozod, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil alloményba kell venni.

A konyvtari alloméiny ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalma, a
foloslegessé és a természetes elhasznalodds kovetkeztében alkalmatlannd  valt
dokumentumokat.

Az olvasé az dltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a konyvtar gyljtokorébe tartozé (hasonlé tartalmi és értékil) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogus késziil:

o raktari jegyzek.
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Az 4llomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtér szolgéltatasaival a konyvtar hasznal6inak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaloinak kore:
¢ az iskola tanuldi,
e az iskola nevel6testiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatdsaival az
iskolaban foly6 oktaté-neveldé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szdméara lehet6vé teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznélatat, valamint a
csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.

Tajékoztatdé szolgilat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatahoz
szilkséges ismeretekrdl, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai
munkshoz, a kiilonbsz6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést.
Kozremiiksdik a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild tanitési
orék kialakitasaban, el6készitésében.

A tanuldi aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és milkodtet.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatisokkal kapcsolatos nyilvantartdsi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérél, szakmai rendjérdl.

Az olvasé kételes betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat
az iskolaval t6rténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok
igénybevételével dsszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kdnyvtdros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamt melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabélyzatat feliil kell vizsgélni és at kell
dolgozni, ha jogallasiban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok

kovetkeznek be.
Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola SZMSZ-ének jévahagyas

napjén lép €letbe.
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3. sz. melléklet
A kényvtdr gylijtokori szabdlyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozé tényezék

Az iskolai konyvtiros tanar a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast a
nevelGtestiilet véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikddd konyvtarak szolgéltatisait, a
beszerzési példanyszamok meghatirozasanal pedig az ellatando6 tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatdsi céljai, és azok tartalma

dokumentumok tartoznak az allomany fogyiijté6 korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatdrozott kdtelezb €s
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozl €s
szépirodalmat.

sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutaté ismerethordozok
gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

Az iskolai kényvtar gytijtékdre formai oldalrol:
¢ Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv.
¢ Egyéb informaciohordozok.

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

A gylijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatdrozott kotelezé és ajanlott
irodalmat.

e A tananyagot Kkiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolédd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatéssal kell gytijteni.

o Az ismeretkozld dokumentumok koziil a tantargyak oktatiséban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, kolték
valogatott miivei, antologiak, gyiijteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

o Az iskolai kényvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapszintii irodalmat gytijti.

Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antologidk a magyar irodalom bemutatasira: valogatéssal, a
vilagirodalom bemutatasara: er6s valogatassal.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerzok valogatott milvei, gylijteményes kotetei: erés valogatassal.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: er6s valogatéassal.
Tematikus antoldgidk: valogatassal.
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Regényes életrajzok, torténelmi regények: er6s valogatassal.
Szakirodalom
A gyiijiés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Alapszintii dltalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kulttira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii elméleti és
torténeti dsszefoglaldi kozépszinten: erdsen valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutaté alapszintii szakiranyd segédkonyvek alapszinten: erésen valogatva.

A tantargyak, szaktudomanyok alapszint(i térténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolddé alapszintii irodalom: vélogatva.

Pedagégiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtir gyiijti a pedagégusok ordkra valé felkésziilést segitd pedagogiai
szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikényvek, neveléstdrténeti
Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkédk, tantargyi modszertani
segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat
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4. sz. melléklet

Konyvtarhaszndlati szabdlyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kbényvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara
eldadast, foglalkozast tartdé kiils6 nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozads: a tanul6éi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasndl a kévetkezd adatokat kéri:

név,

sziiletési hely és id6,

anyja neve,

alland6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha a tanulé/dolgoz6 helyi vagy komyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a koényvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvasdval val6 kapcsolattartashoz, a kényvtari
nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A konyvtarhasznalat médjai

¢ helyben hasznalat,

¢ kolcsonzés,

e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari allomanyrész,
o akiilon-gyijtemények: audiovizualis anyagok.

A csak helyben hasznéalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
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A konyvtarosi feladatokat ellato tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok k6zotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
o a szellemi munka technikéjanak alkalmazaséban,

Kolesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarosi feladatokat ellato tanar
tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa papir-alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzheté egy honap
idGtartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithaté Gjabb honapra. A
tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitisa
sziikség esetén 2 honap lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hatarid6t ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi id6n feliili késedelem ideje alatt a kdlcs6nzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtdr nyitvatartdsi idejét tanév elején a kOnyvtarosi feladatokat ellatdé pedagoégus
érarendjének ismeretében maga hatarozza meg gy, hogy a kényvtari helyiség minden tanitasi
napon legalabb egy 6rat nyitva tartson.

A nyitvatartasi rendet kifliggeszti a helyiség ajtajara.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a kényvtarosi feladatokat ellaté tandr, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.
A foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartasnak iitemterve szerint

keriil sor.
A konyvtarosi feladatokat ellato tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
o Informacié nytjtasa.
e Szakirodalmi témak figyelemmel kisérése.
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5. sz. melléklet
Tankonyvtdri szabdlyzat

Az iskola biztositja, hogy a tanulé az iskolai tankonyvellatds keretében jusson hozza a
tankdnyvhoz. Az iskolatol torténd tankonyv-kolcsonzés soran haszndlt és Uj tankdnyvek
ingyenesen allnak a tanulok rendelkezésére.

Iskolank kényvtaraban a tankonyvek biztositasanak modja

A tanul6 szdmara megrendelni kivant tankdnyvek listdjan a sziild alairasaval igazolja, hogy
mely kdnyveket kivanja megrendelni.

A konyvtari feladatokat ellaté pedagogus figyelemmel kiséri az ingyenes tankényvellatasra
jogosultak szamanak alakulasat, és ennek megfelelden a konyvtarbol koleséndzhetd hasznalt
tartos tankonyvek példanyszamat.

Iskolai konyvtari alloméanyba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tartds tank6nyveket, azokat kiilon gy(ijteményként kezelve leltari nyilvantartasba
veszi. A tankényvek a konyvtari nyilvantartasban val6 rogzités és konyvtari bélyegzés utan
kolesondzhetok.

Tartés hasznalatra késziilt tankonyv az a tankdényv, amely tartalma és kivitele alapjan
alkalmas arra, hogy a tanulok t6bb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiad6 a tankényvve
nyilvénitdsi eljdrdsban véllalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankOnyv,
sz6veggylijtemény, szétar, kislexikon esetén legaldbb 6t évre - a tankonyv valtozatlan
kiadasat.

A tankényvek kélesonzési ideje

A tankonyvet addig az id6pontig kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,

e egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 - junius 15.

A tanuldk a tanév befejezése elétt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

Amennyiben a tanuldé iskolat vélt, a konyvtarbol kolesonzott tankényv(ek)et koteles
visszaadni.

A Kkolcsonzés rendje

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk a tanév soran hasznalt tartds tankdnyveket €s
segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlcsénzik.

A kikolesonzott tartds tankonyveket egyedi atvételi elismervényen tartjuk nyilvan. Az atvételi
elismervény alairasaval a felhasznilé elfogadja az egyedi nyilvantartis tényét, valamint
véllalja, hogy a kolcsénzott dokumentumért anyagi felelosséggel tartozik, és hogy azt
visszaszolgaltatja a konyvtarnak.
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Kartérités

A tanuld, illetve a kiskori tanuld sziildje koteles a kolcsonzétt tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtéritenie a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értekcsokkenést.

Kartérités lehetoségei:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kértérités.

A tanulé sajat tulajdonat képezik a szaméra ingyenesen - a tankOnyvellatas keretében a
tankdnyvek atvételét igazolva - 4tvett munkafiizetek, feladatgyGjtemények. Ezeket nem kell a
konyvtarba visszaszolgaltatnia.

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitisa a konyvtaros feladata.
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6. sz. melléklet
A tanuldk utaztatasanak eljarasrendje

Iskolank Pedagdgiai programjaban rogzitett programok, kulturalis programok, erdei iskolak,
taborok esetén a tanulok utaztatdsaval kapcsolatos eljarasend a kovetkez6:

FELADAT FELELOS HATARIDO
Igazgatd tajékoztatasa a | Szervezd A program idOpontja elott
programtervrol, a kirandulas jellegérdl. | pedagogus. egy honappal.

A tijékoztatasnak tartalmaznia kell:
e a programtervet,
e az utazasi tervet,
e aprogram jellegét,
e arésztvevo didkok €s

kisér6tanarok nevet.

Szill6i  tajékoztatd megtartdsa a | Szervezd A szervezés megkezdése
programrol és annak koltségeirdl. pedagogus. elstt a  szervezd  altal
meghatarozott idépontban

Sziildi  nyilatkozatok (1. szamu | Szervezd A program id6pontja el6tt
melléklet) kiosztasa és bekérése. pedagdgus. egy hénappal.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

e a sziild nevét,

o clérhetdségét,

e atanuld nevét, osztilyat,

e asziilé engedélyét a programon

valo részvételre.

Az utazast biztosité szallito cégtdl | Szervezd A program idOpontja el6tt
nyilatkozat kérése. pedagdgus. tizendt nappal.

A nyilatkozat kiterjed:

e az autébusz miiszaki dllapotéra,
e személyi és targyi feltételek
meglétére.
Az utas lista elkészitése és dtadasa az | Szervezd A program idépontja elott 6t
intézmény vezet6jének. pedagdgus. nappal.
Az utas listanak tartalmaznia kell:
e Az utazason részt vevo tanulok
torvényes képviseldinek
e nevét,
e azonnali elérhetéségét.
Kiilfoldre utazds esetén, ha sziikséges | Szervezd A program idépontja eldtt
szallas biztositasa, arrol: pedagbgus. tizendt nappal.
o szallasfoglalas
dokumentumanak bemutatasa,
o utasbiztositas megkGtése.
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8. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabdlyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsdg kovetelményeinek  érvényesiilését,
megakadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és
nyilvanossagra hozatalat.

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

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabbad az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél,
igy kiilonésen az adatkezelés céljar6l és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezelé: Dr. Széanté Imre Altalanos Iskola
Székhely: 8394 Alsopahok F6 u. 122.
Postacim: ua.
E-mail cim: info@alsopahokiskola.hu
Telefon/Fax: 06305698556

Honlap: www.alsopahokiskola.hu
Képviseli:  Borsosné Csanyi Eva igazgato
Intézmény adatvédelmi koordinatora: név: Borsosné Csanyi Eva

e-mail cim: info@alsopahokiskola.hu

Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Mérocz Lilla
lilla.morocz(@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
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- Az Eurbpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informéciés O6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti k6znevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok ) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarél sz6lé6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovébbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl sz6ld 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

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

- A pedagbégusok teljesitményértékelésérol sz6ld6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabdlyzat személyi, targyi és idébeli hatdlya

E szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban 4116 személyekre,

¢) atanuldk térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt
lizemeltetett honlapot — alsopahokiskola.hu— latogatja.

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

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasinak idépontjaval 1€p hatdlyba és
hatérozatlan idére sz6l.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a) érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithat6
természetes személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,
b) azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon,

kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szadm, helymeghatirozé adat, online
azonosit6 vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,

c) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
(,,érintett™) vonatkozé barmely informécio,
d) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi

allapotéra vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szaméra nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informéciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol,

e) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
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jellemzbire vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes
adat, amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai
jellemzdire vonatkozé6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkozé egyedi informéciot hordoz, és amely
els6sorban az emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,

g)adatkezelé: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit 6néalléan vagy maésokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog
is meghatéarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezes,
betekintés, felhaszndlas, k6zlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon térténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, dsszehangolas vagy Ssszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités,

1) adatfeldolgozoé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kbzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az uniés vagy a tagdllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése
meg Kkell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak,

k)adattovabbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szdmédra torténd
hozzaférhet6vé tétele

1) nyilvanossagra hozatal: az adat béarki szamara torténé hozzaférhetévé tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitisa tobbé
nem lehetséges

n)adatmegsemmisités. az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

p)nyilvintartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

q)az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii Kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet uitjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy
hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas
megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat
ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatasat, jogosulatlan k6zlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

2. Az adatkezelés fobb szabdlya

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi
alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtlathatésdg: a személyes adatok kezelését jogszeriien €s
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gyijtése csak meghatarozott, egyértelmil és jogszeri
célbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal §ssze nem egyeztethetd
moédon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekil archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi
adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleloek €s
relevénsak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossdg: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik.
Minden észszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjab6l pontatlan személyes adatok haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre
keriiljenek.

Korldtozott tarolhatésdg: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetéveé az
érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasira csak
kozérdekii archivalds, tudoményos €s torténelmi kutatds, vagy statisztika készitése céljabol
keriilhet sor.

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

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

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzdjarulas vagy térvényi
felhatalmazas) és célhoz kotottség.

71



Dr. Szanto Imre Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarélag akkor és annyiban jogszer(,
amennyiben legal4bb az aldbbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

o az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;
o az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az

egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges;

. az adatkezelés az Intézményre vonatkozd jogi kételezettség teljesitéséhez
sziikséges;

. az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt szilkséges;

. az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben -els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eltt az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozz4jaruldson alapulé adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajaruldsa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét €s
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvénitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megeroésitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését
megeldzden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tdjékoztatashoz

valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével osszefiiggd informaciokhoz az
adatkezeld koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett
hozzaféréshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez
valé jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskord tanuld sziildjével minden, a
gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a
lehet6 legrévidebb idén belill hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan
sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd4 vonatkozé pontatlan személyes adatokat, s
figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos
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személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését —
helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel
indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel6 pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
torolje meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén, melyek soran az adatkezelonek kell
gondoskodnia a torolt adatok visszakereshet6ségének megakadalyozasarol — torléshez valé
jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”),

€) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondicidk keretében az adatkezel$ korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasdnak meggatolasat szolgalé jogosultsig, s mint ilyen, a személyes adatok
kiilonleges kategoridinal lehet leginkdbb relevans — adatkezelés korlatozdsahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat
egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadéalyoznd az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu
a hordozott adatok teljességének, pontossagdnak a megbrzése alapelvi szinten -—
adathordozhatésaghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, mely esetben az adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak — tiltakozashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése
soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kévetelményeket, akkor
e panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatésighoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1)
391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy
e lehet6sége van birésdghoz fordulni. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe
tartozik. A pert az érintett a lakoéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
térvényszék eldtt is megindithatja. A birdsag az tigyben soron kivil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés &ltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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Az 6raadd, az alkalmazott, a tanuld vagy térvényes képviselGje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az draado, az alkalmazott, a tanuld, illetve torvényes
képvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol,
milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok
gyakorldsdra iranyulé kérelmeiket papir alapon vagy elektronikus Wton, az
info@alsopahokiskola.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanul6 illetve térvényes képviseldje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatdst ad az Intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjéarol, idGtartaméarol,
az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgat6 az adatvédelmi tisztvisel javaslata alapjan a kérelem benyujtasatdl szamitott 30
napon beliil irasban, kozértheté forméban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a hataridé
indokolt esetben tovabbi 2 hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarél az
Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételét6l szamitott 1
hoénapon beliil tdjékoztatja a kérelmez6t.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator dtjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti
joggyakorlas soran benyfjtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgato - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast kételes a kérelem benytijtasatol
szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgélni, és annak eredményérdl a
kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezel6 koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zérolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizardlag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett
hozzajérulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét,
rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és t6rlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tadomanyos kutatés) ez aldl az igazgatod felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel ko6z6lni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes/anonim.
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Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az
igazgatonak/foigazgatonak az info@alsopahokiskola.hu cimen vagy papir alapon.

A Koézoktatas Informacios Rendszerében (KIR), a K6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-
arogziti. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvéan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanulék nyilvintartott és kezelt adatai (kitelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,
tanuldkra vonatkozdéan a koévetkez6 személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja szilletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositisra szolgald
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

¢b) a tanulé6 magatartdsdnak, szorgalménak ¢és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozo adatok,
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eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt. 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tali kiranduldson,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

A pedagbgiai szakszolgilati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikddtetése érdekében — az el6z6ekben meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziilo, az értesitendd hozzatartozé 6nkéntes adatszolgaltatisa alapjan a gyermek, a
tanulé nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz¢6 adatot,

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

¢) az ELTE Gyakorlé Orszagos Pedagdgiai Szakszolgélatnal képzésben részt vevo
személynél: kérelmez6 nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevét, nemét, allampolgirsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,
személyi azonositisra szolgald okmany megnevezését és szamat, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, a fogyatékossagra
vonatkozd adatokat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé
tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat is
nyilvéntartja.

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szamu mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanuldi
adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacidés rendszerében (KIR)
rogzitenie:

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

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

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

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési int€ézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tili
kirandulason,

k)
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D) melyik évfolyamon, mely orszigban vett részt kiilfoldi tanulmanyiton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohaté okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztdlyozé vizsgin, vagy két alkalommal nem
teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a) az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megirzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, torvényes képviseld, a nagykoru tanuldé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kériilmény fennallasar6l az Intézményt legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulo
tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziil8, térvényes képvisels, a nagykorti tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koériilmény fennallasarol a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
1étesitését kdvetden szerez tudomast, akkor a sziils, térvényes képviseld, a nagykord tanul6 az
Intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti korlilménnyel Osszefiiggésben a sziilétol, torvényes képvisel6tol,
nagykort tanul6tol kapott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétél szamitott 5
évig kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziil6t6l, torvényes képvisel6tol,
nagykort tanul6tél kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsdgos napkozbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek ovodai jogviszonya, a tanuld tanuloi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek,
tanulé kovetkez6 adatait tartja nyilvan:

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

b) tanul6val szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolddo adatkezelés az EMMI rendelet 53-
61. § rendelkezései alapjan,

¢) tanulé és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi
rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbd! megallapithato a
jogosult személye és a kedvezmeényre valo jogosultsaga.

77



Dr. Szanto Imre Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az Intézmény az NKkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanuld, sziild, értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinését6] szamitott tiz évig
Orzi €s kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadé megbizasi szerz0dés keretében legfeljebb heti
tizennégy oOra vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az draadok

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartdzkodas jogcimét és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az Oraaddkrdl nyilvantartast kell vezetni. Az
Intézmény az 6raaddk adatait — ha torvény eltér6é hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony
megszlinésétdl szamitott &t évig 6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének II. részében szerepld, alabbi
alkalmazottakra vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacios
rendszerében (KIR) régzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését és idGtartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idotartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdégus-tovabbképzesi
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
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ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsité vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett

hataridejét,
me) mindsitd vizsgdjanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd

vizsga €s a minésitési eljaras id6pontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat, megéllapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény
eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

34. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Paétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté6 minden évben koteles értékelni a pedagogus
€s a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjén a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet
az értékelt személlyel vald kozlését kovetben rogziteni kell a teljesitményértekel€si
elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

¢) az ¢értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.

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

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja az info@alsopahokiskola.hu (Intézmény honlapjanak cime) internetes
cimen érhet6 el. A honlap hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznaléi adatok
az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznélata soran nem gyiijt és nem tarol
adatokat a felhasznalokrdl. Az ilizemelés kézben keletkezdé adatok kezelését (IP-cim vagy
URL-cim) a szerver tizemelteté-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letdltésekor
bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (Gn. cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok
szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikodéséhez sziikségesek.
Alkalmazéasuk lehet6séget biztosit a weboldalak hasznalataval Osszefiiggésben a latogatod
egyes adatainak gyiijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben
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a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik
engedélyezésével és tiltasiaval kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitas egyes 1épései az
alabbi linkeken elérhetdek:

® Google Chrome

e Firefox

e Microsoft Internet Explorer 11
Microsoft Internet Explorer 10

Safari
Microsoft Edge

Opera

A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066,
USA) videdmegoszt6 platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdvé teszi hang- és
videéfajlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal,
ilyenkor adatok tovabbitodnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés kérére és céljara, adatainak a
YouTube éltali tovabbi feldolgozasara és felhasznélasara, a latogatok személyes adatainak
védelmére irdnyuld jogaira és bedllitasaira vonatkozé informaciok a YouTube adatvédelmi
nyilatkozatdban taldlhatoak meg. A honlap ugyancsak hasznélja a Google Fotok (Google
LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a
fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitédnak a Google
szervereire. Az adatgyijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara
és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és beallitasaira
vonatkoz6 informacidk a Google adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsoléd6, harmadik fél 4ltal lizemeltetett
web-oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutan a latogaté a hivatkozasra kattintott, t6bb€ nincs
az Intézménynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok gyiijtésére, taroldsara vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal felel6sséget.

3.6. Adatok beszerzése hatésagtél vagy mis szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziild, értesitendd hozzatartozd vagy az Nkt. 41. §
(2) bekezdés b) pontjdban meghatérozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, szilletési
helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és uténevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az
Intézmény ezeket az adatokat a csalddtamogatasi iigyben eljaré hatosagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl6 adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében els6dleges vagy masodlagos informacioforrdsnak mindsiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kdzponti szolgaltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7. Hozzajarulason alapulé adatkezelés
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Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala miikdtetett szakkorok, sportkordk és az
osztaly tevékenysége soran sor Keriilhet tanulé egyes személyes adatairél nyilvantartas
készitésére (utas lista, mizeumi belépOlista, juttatasokrol, szolgaltatdsokban részesiilés
tényérd! atvételi lista stb.), fotodokumentaciod készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére
is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altaldban a tanulé neve, képmasa hangfelvétele,
intézménye és osztalya, sziilé vagy térvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus
elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak térvényes képviseldje (sziiloi feliigyeleti jogot gyakorl6 sziil6) ugy nyilatkozik, hogy
nem kivén szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld
(sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld sziil6) és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell
jelezni az igazgaté szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fénykepét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznilas érdekében. Amennyiben az
Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezni
koteles az igazgatd szdmara.

A programok jellegétdl fiiggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolodéan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonosen a gyermek
egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia,
taborozas esetén orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szarmazasra vonatkoz6
adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvalositidsaval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatarozott kozfeladat ellatisanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes ¢&s
kiilénleges adatai kezelésének jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja,
azaz az érintett — illetve térvényes képvisel6jének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek
esetében a sziildi feliigyeleti joggal biré sziils, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti
gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal bir6 sziild, térvényes képviseld és a gyermek
egyiittesen és egybehangzéan jogosult a hozzajarul6 nyilatkozat megtételére. Kiilonéld, elvalt
sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé jogosult nyilatkozatot tenni, e
vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkozo nyilatkozatat tekinti irdnyadonak, vita
esetén annak elbiraldsa a hataskorrel rendelkez6 hatosag (gyamhatosag, birdsag) feladata.

A tanulok, szillok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai kéziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandé adatok mellett az
Intézmény az alabbi adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozé adatok a hittan

csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisdra vonatkoz6 adatok az
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ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanuldk sziileit az elsd sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adatok kezeléséhez hozzajaruldsukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A t4jékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valé hozzajarulasinak visszavonasat. Ebben az esetben
az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgé tanulé vonatkozéaséban 8 napon beliil meg
kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arr6l is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhatd az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e az egyes, a foglalkoztatdshoz kot6dd juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabdl;

e az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében;

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

e az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, min6sit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabélyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatisahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és
tarolasaban 4116 személyes adat tovabbitasara kizarélag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye n€lkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasigi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltérd - Allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgélni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi elbirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei, megfeleld garancidi ebben az allamban fennallnak-e.
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Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovébbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

4.2 A tanuldok adatainak toviabbitisa

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

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai
a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyl
szakellato kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagédgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavéltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremlikdok részére tovabbithatd.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az
Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotbttseg
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, rendSrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha t6rvény alapjan a kiskorti gyermek, tanul6 adatai a sziilé részére tovabbithatoak, torvény
eltéré rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az el6bbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon
sziilonek, akinek a birosag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésekben a sziil6i felligyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasédba - melynek adatkezelje az
Oktatasi Hivatal - a koznevelési intézmény a tanulé egyes adatait térvényi felhatalmazis
alapjan tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1) - (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.
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A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a
Magyar Didksport Szdvetség milkodteti — rogzitik a kéznevelési intézmények testnevel6i a
tanulok orszagosan egységes mérési modszer alapjan megéllapitott fizikai allapot és
edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges
mértékben és korben a koznevelési feladatokat ellato intézmény a mérési adatok rogzitésével
teszi hozzaférhet6vé az adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai
és fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkozd adatok vonatkozasaban kozvetlen
hozzaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanuld kovetkezo személyes adatait tartalmazza:
a) meérési azonositod,
b) sziiletési év és honap,
¢) nem,
d) decimalis életkor,
€) sajatos nevelési igényre vonatkozd adat,
f) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz6 pedagdgus — mérésben Erintett
tanulénként, mérési azonosité alkalmazéasival — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai
fittségi mérés tanuldt érinté eredményeit a tanuld és a sziildé a tanulé mérési azonositéjdnak
felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a
tankonyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forméban - a
konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellaté szdmara az Intézmény a
tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:
a) atanulo neve,
b) a tanul6 oktatasi azonosit6 szdma,
¢) atanuld iskolajanak neve, OM azonositdja,
d) atanulé évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,
e) a tanulé részére az iskolai tankOnyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanul6 nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a kOnyvtirellatonak a tankényvek tanuléra, évfolyamra, tantirgyra
lebontott cimlistajat. Az el6bbickben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizar6lag a tankdnyvjegyzékben meghatirozott dron torténé tankényvvasarlashoz vald
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. Jogosultsdgok és felelosségi szabdlyok

Intézményi eljardsrend
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5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Intézményben foly6é adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabélyzatban foglaltak betartasaért
a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznélasaért

o az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokdba ne
keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartdsaert,
felillvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgaté a felel6s. Jogkdrének
gyakorlasdra az iigyek alabb szabélyozott kérében a helyettest, az osztalyfénokoket,
valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato feladatai:

¢ atanuldi, éraadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellentrzése,

e a tanuldi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érinté adattovabbitas rendszeres ellentrzése,

¢ a 3.1 e) pontjdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzOjének,

¢ az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez valé hozzajarulés
beszerzésének ellendrzése,

e adatbiztonsagi elbirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valo javaslat tétele;

o a tijékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajaruldsa megadasinak egyedi
kérelemre t6rténd igazolésa;

o adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;,

o bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

o jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabélyi rendelkezések
vizsgéalata és a modositasok atvezetése.

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

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran az igazgaté felhatalmazasa alapjan
adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utdn részletezett

tevékenységi korben.

Igazgato-helyettes:
a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.1e), ) pontjaiban szerepld adattovabbitasért
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e Jdraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

e az adatvédelmi koordinator feladatk6rének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

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

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

e az draadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

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

adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatdrozott esetben, oraadok adatainak
tovabbitasa a fenntart6 részére.

Osztdlyfénokok:

* a 3.1 e) pontjaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilének,

e a 3.1 df) pontjdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgaté engedélye alapjan kiilonb6zé szintil
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatdrozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozz4,
ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer elbirasai és az annak hasznalatara, valamint
a benne szerepld adatok védelmére vonatkozé informéaciok megtalalhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas
Az Intézmény, mint adatkezel$ nevében az igazgatd

koteles az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkezoket
tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhet6sége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

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

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitdsira vonatkozo informacidk, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkOzi szervezet azonositisat, valamint a GDPR. 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak
leirasa,
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f) akiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,
g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42, §-a szerint a kéznevelési munkat végzoket érintd hivatasbeli titok megdrzésérol a
kovetkez rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagbgust, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellitdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval ¢s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetGen, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E koételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténé, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskora tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése slilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segit6é alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6lo
1997. évi XXXI. toérvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartisa. Az adatkezel6k, illetve az Intézmény
pedagdgusai, vezet6i feladatkort ellato foglalkoztatottjai feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az 6raaddk személyi adatait kizarolag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatdrozott médon tovébbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas
modon t6rténd) tovabbitasa szigorian tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekivetkezése esetén kivetendd eljarasrend

Adatvedelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:
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1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének
feltarasaval)

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

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

Az adatkezelés megkezdését megelézden fel kell mérni az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira vonatkoz6 kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabol a kockazat valoszinliségét és stlyossagat figyelembe véve. Ez alapjan
hozhaté adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadsagaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megkiildi az adatvédelmi tisztviselének, aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és
a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kdveten haladéktalanul értesiti

a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjét,

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

3. Osszegy(ijti és atadja az adatvédelmi tisztviselének az incidens koriilményét
igazolé dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzéférhetetlenné valés ellen.

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

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgéltataisok nyujtdsa sordn  alkalmazott elektronikus eszkézok  lizemeltetése
vonatkozasaban garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférheto
(rendelkezésre 4llas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége),
az adatok valtozatlanok (adatintegritds), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen
védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végz6 foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként meg6rizni.
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A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhat6, tlizvédelmi €s vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1évé iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen
hozza.

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

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezo lehet:

e nyomtatott irat,
¢ elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel$ lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is

vezethetok.

7.1.2 Az Intézmény dltal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan

lehet

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapt nyomtatvany,
b) nyomdai Uton eléallitott papiralapii nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus Giton
eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése

o A tanuldk személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

a) az intézmény igazgatdja
b) az igazgato-helyettes
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c) az osztalyfénok
d) az iskolatitkar

o A tanul6k személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai k6zott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhaté. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az
Intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld irdsban
hozzéjarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alébbi nyilvantartdsokban
kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

osztalynaplo (a KRETA rendszer részeként),
csoportnaplo,

egyéb foglalkozasi naplo,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadék személyes adatainak kezelése
Az 6raadok személyes adatainak kezel6i kizdrolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja

b) az igazgatd-helyettes
c) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja

b) az igazgato-helyettes
c¢) az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.
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8. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik
megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az SZMSZ 8. szamu mellékleteként, valamint az
igazgatdi iroddban. Tartalmarol és eléirasairél a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatéra, és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabélyzat hatalyba 1épésének napja: Lol A2 o2

Alsépahok, 2024. november /)L’( o

igazgatd
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9. Legitimacios zaradék

Az Intézményben miikddd egyeztetd forumok nyilatkozatai

9.1 A Didkénkormdnyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkonkormdnyzata megtargyalta. A
Didkonkorményzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabélyzat elkészitésekor és
elfogadasakor a jogszabéalyban meghatdrozottak szerint gyakorolta.

Alsépahok, 2024. november 1%

Ditis Mo sl N

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

DOK vezetdje DOK segitd pedagogus
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9.2 A sziiléi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i Kézossége megismerte. A Sziil6i Kozosség
a véleményezési jogit az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a

jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Als6péhok, 2024. november 14

Sziil6i Kozosség Képviselsje
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9.3 A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megtargyalta és elfogadta.

Alsépahok, 2024. november 1.

uam,{.ﬂ Lol b Il More (T vond

hitélesit6 nevelbtestiilgti tag hitelesité nevelGtestiileti tag

94



