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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

A Csalad Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatarozza meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma
Az intézmény jogszerii miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal,
intézménylink alapdokumentumaival, szabalyzataival, nem vonhat el torvény vagy rendelet
altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti, személyi, idébeli hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira,
tanuloira, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
e Sziil6i Munkakozosség,
e Didkonkormanyzat.

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
3. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szabdlyozadsi korét meghatdarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol.
e A 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogair6l.
e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl.



A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol.

A 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol.

229/2012. (VIII. 28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasarol.

43/2013. (II. 19.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyair6l.

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol.

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol.

326/213. (VI1I1. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl szo616 277/1997. (XII.
22.) Kormanyrendelet.

A szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatdsokrol és az dallam éltal
kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Kormanyrendelet.
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol.

A pedagogiai szakszolgdlati intézmények miikdodésérdl szold 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet.

A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatair6l szo6lo
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

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

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabélyairol.

Az intézmény jogszeru mukodesét szabalyozo alapdokumentumok kore

Alapito okirat

Intézményi torzskonyvi bejegyzés
Nyilvantartasba vételi hatarozat
Miikodési engedély

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
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Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok

e A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény.

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

e A kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1. 13.) Kormanyrendelet.

e A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet.

e Nevelési — oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

e A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet.

A nem dallami, nem onkormdnyzati fenntartasu kozoktatdsi intézmények nvilvantartdsba
vételével, mitkodési engedélyének kiaddsaval kapcsolatos eljdrasok szabdlyai

A Magyar Koztarsasag 2011. évi koltségvetését megalapozd egyes torvények modositasarol
sz016 2010. évi CLIIL. Torvény 2011. jalius 1-jétdl a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvényt modositotta oly modon, hogy a nem allami, nem helyi 6nkormanyzatok altal
fenntartott kozoktatasi intézmények nyilvantartasba vételi és muiikodésének engedélyezési
eljarasanak lefolytatasat Budapest Foévaros Fojegyzdje helyett Budapest Fovaros
Kormanyhivatala végzi el.

Vonatkozo jogforrdasok

e A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz6l6 2004. évi
CXL. torvény.

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény.

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet.



|. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok
Az intézmény hivatalos neve: Csalad Altalanos Iskola 4s Alapfokt Miivészeti Iskola
Székhelye: 8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.
Alapfoku Miivészetoktatas telephelyei:

e Csalad Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola épiiletében
8360 Keszthely, Hunyadi u. 3.
e Helydrségi Miivelddési Otthon épiiletében
8360 Keszthely, Kossuth I. u. 69.
e Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola épiiletében
8373 Rezi, Iskola u. 2.
e Gersei Pethd AMK Altalanos Iskola épiiletében
8353 Zalaszanto, F6 u. 1.
e Zoldmezé Utcai Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola, Kollégium és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény épliletében
8360 Keszthely, Z6ldmezd u. 2.

Az intézmény alapitdja: Keszey Tivadar egyéni vallalkozo
8360 Keszthely, Dozsa Gy. u. 7/a

Alapitds idépontja: 1994. méjus

OM azonosito: 037492

KSH azonosito: 19284668-8520-552-20
Adéalanyisag: alanyi és targyi adomentes
Adoszam: 19284668-1-20
Bankszamlaszam: 11749039-20086804

Az intézmény fenntartoja:

Konstantinapolyi Egyetemes Patriarchatus — Magyarorszagi Orthodox Exarchatus
Székhelye: 1053 Budapest 1. keriilet, Vaci utca 55.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

A szakmai és 4ltalanos torvényességi feliigyeletet a fenntart6 gyakorolja.
A torvényességi ellendrzésre a Zala Megyei Kormanyhivatal jogosult.

Az intézmény miikodési (beiskolazasi) teriilete: Orszagos
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Az intézmény jogalldasa:

Az intézmény 6nalld jogi személy. Az alapitd okirat rendelkezése szerint az eldiranyzatok
feletti jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A tevékenység jellege:
Onalléan miikodé és gazdalkodo.
Az intézmény tipusa:

Tobbeélu intézmény, amelynek intézményegysége altalanos iskola és alapfoku miivészeti
iskola.

Az intézményben az évfolyamok szama:
Altalanos iskola: 8 évfolyam

Alapfoki miivészetoktatas évfolyamai tancmiivészet, képzd- ¢€s iparmiivészet, szin- ¢€s
babmiivészet dgazatokon:

Eloképzo: 2 évfolyam
Alapfok: 6 évfolyam
Tovabbképzo: 4 évfolyam

Zenemuvészeti gazaton:

Zeneovoda

Eldképzo: 2 évfolyam
Hangszeres eldkészito: 1 évfolyam
Hangszeres képzés: 6 évfolyam

Hangszeres tovabbképzés: 4 évfolyam
Villalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény székhelyén, telephelyein az oktatds munkarendje: nappali
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény ¢élén a fenntarté altal kinevezett igazgatd all. Az intézmény igazgatoja felett a
fenntartd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény minden mas alkalmazottja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény igazgatdja és az altala meghatalmazott személyek.
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2. Az intézmény alapfeladatai: TEAOR: 8520 Alapfoki oktatis

Szakfeladatok:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa also tagozaton
1-4. évfolyamon.
852012 Sajatos nevelési igényli (SNI) altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti

altalanos iskolai nevelése, oktatasa also tagozaton 1-4. évfolyamon.

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény 4.§ 25. pontjaban meghatarozott
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok koziil az intézmény ellatja:

a) mozgasszervi fejlodési zavarral kiizdok,
b) érzékszervi zavarral kiizd6k (latas-hallas),
c) értelmi fejlodési zavarral kiizdok (csak enyhe fokban értelmi fogyatékos),
d) autizmus spektrum zavarral kiizdok,
e) pszichés fejlédési zavarral kiizdok:
- tanulési zavarral kiizdok (dislexia, disgréafia, discalculia),
- figyelemzavarral kiizd6k (enyhe fokban).

852021 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa fels6 tagozaton
5-8. évfolyamon.
852022 Sajatos nevelési igényli (SNI) altalanos iskolai tanulok nappali rendszert

altalanos iskolai nevelése, oktatasa 5-8. évfolyamon.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 4.§ 25. pontjdban meghatarozott
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok koziil az intézmény ellatja:

a) mozgasszervi fejlédési zavarral kiizdok,
b) érzékszervi zavarral kiizdok (latas-hallas),
c) értelmi fejlodési zavarral kiizdok (csak enyhe fokban értelmi fogyatékos),
d) autizmus spektrum zavarral kiizdok,
e) pszichés fejlédési zavarral kiizdok:
- tanuldsi zavarral kiizd6k (dislexia, disgrafia, discalculia),
- figyelemzavarral kiizd6k (enyhe fokban).

852031 Alapfokt miivészetoktatas zenemiivészet agon.
852032 Alapfoki miivészetoktatas tancmivészet, képzo-és iparmiivészet, szin- és

babmiivészet dgakon.

3. Az intézmény Kkiegészité tevékenysége

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés.
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii iskolaotthonos nevelése, oktatasa.
855912 Sajatos nevelési igényii tanulok napkdzi otthoni nevelése, oktatasa.
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés.
855915 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése.
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, emelt szintii oktatasa.
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa.
869042 Ifjusag-egészségligyi gondozas.
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910123
479901
562913

890111

890115

900121
900122
855931
855932

Iskolakonyvtari szolgaltatas.

Kozremiikodés a tankonyvellatasban.

Iskolai intézményi étkeztetés.

Intézményben raszorultsag alapon szervezett étkeztetés.

50%e-0s ¢és 100%-os normativ téritési dij-kedvezményre jogosult gyerekek
szervezett intézményi étkeztetése.

Esélyegyenldség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek ¢&s
programok.

Specidlis tehetséggondozo programok hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok
részére.

Zenemiivészeti tevékenység.

Tancmiivészeti tevékenység.

Nem szakmai feln6tt €s egyéb oktatas.

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds — Szakmai €s informatikai fejlesztési
feladatok.

4. Az intézményi feladat ellatast szolgaldo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag
Telephely Az ingatlan és az ingésagok tulajdonosa
Az ingatlan tulajdonosai:
Keszey Aron, Keszey Borbala, Keszey Vajk
Istvan, Keszey Zsombor
8360 Keszthely, Dézsa Gy. u. 7/a
Az ingosagok tulajdonosa:
Csalad Altalanos Iskola és Alapfoka Csalad Altalanos Iskola és Alapfokt
Miivészeti Iskola épiilete Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Hunyadi u. 3 8360 Keszthely, Hunyadi u. 3.
Az ingatlan és az ingosdgok tulajdonosa:
Helyo6rségi Miivelodési Otthon Keszthely Véaros Onkormanyzata
8360 Keszthely, Kossuth L. u. 69. 8360 Keszthely, Kossuth L. u. 69

Laky Demetert Premontrei Altalanos Iskola | Az ingatlan és az ingésdgok tulajdonosa:

épiilete

Rezi Kézség Onkorményzata

8373 Rezi, Iskola u. 2. 8373 Rezi, Kossuth L. u. 35.

Az ingatlan és az ingosdgok tulajdonosa:

Gersei Pethé AMK Altalanos Iskola épiilete | Zalaszantd Kozség Onkorményzata
8353 Zalaszanto, Fo u. 1. 8363 Zalaszanto, Fo6 u. 50.

Z6ldmez6 Utcai Altalanos Iskola, Speciélis
Szakiskola, Kollégium, Egységes

Gyobgypedagdgiai Modszertani Intézmény Az ingatlan és az ingosagok tulajdonosa:
épiilete Zala Megyei Kozgytilés
8360 Keszthely, Z6ldmezd u. 2. 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi ut. 10.
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5. Az intézmény oktatasi funkcioi
Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuloi létszam

Altalanos Iskolai oktatas

Székhelyintézmény
8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.
Felvehet6 maximalis 1étszam: 68 0

Alapfoku Miivészetoktatas

Telephely Miivészeti ag

Felveheto
maximalis
tanuléi létszam

Zenemiivészeti dg
Klasszikus zene

e fafivos tanszak
rézfuvos tanszak
akkordikus tanszak
billentyiis tanszak
vonos tanszak
zeneismeret tanszak
kamarazene tanszak

e vokalis tanszak
Népzene

e vonos és tekerd tanszak

e fuvos tanszak
e pengetds tanszak
e vokalis tanszak
8360 Keszthely, e zeneismeret tanszak
Hunyadi u. 3. e kamarazene tanszak 210 5
8360 Keszthely, Tancmiivészeti ag
Kossuth L. u. 69. e néptanc tanszak 300 6
Tancmiivészeti ag
e néptanc tanszak 60 £6
Képzo- és iparmiivészeti ag
8373 Rezi, o grafika és festészet tanszak
Iskola u. 2. o kornyezet- és kézmiiveskultira tanszak 120 16
Tancmiivészeti ag
e néptanc tanszak 100 16
8353 Zalaszant6o | Szin és babmiivészeti dg
Fou. 1. e szinjaték tanszak 30 16
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Telephely

Miivészeti ag

Felveheto
maximalis
tanuloi létszam

8360 Keszthely,
Z06ldmez6 u. 2.

Képzo- és iparmiivészeti ag

grafika ¢és festészet tanszak

e kornyezet- és kézmiiveskultira tanszak 20 16
o Tancmiivészeti ag
e Néptanc tanszak 40 16
o Szin- és babmiivészeti ag

20 16

szinjaték tanszak

Felvehetéo maximalis tanulélétszam: 1040 {6

Altalanos Iskolai oktatas: 180 6
Alapfoka Miivészetoktatas 860 fo
Zenemivészeti ag: 210 16
Tancmiivészeti ag: 500 6

Képzo- és iparmiivészeti ag: 80 16
Szinmiivészet-€s babmuvészeti ag: 70 {6
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|. Az intézmény szervezete

1. A Csalad Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti egységei

{ Igazgato }
I
I ]

( N\ ( N\

Altalanos Iskola Alapfoki Miivészetoktatas
(. J (. J
Ve I ™ s I )

Nevelotestiilet Nevelotestiilet
(. J (. J

Didkonkormanyzat }
Sziiléi Munkakozosség }

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2. 1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény az alapité okirataban meghatarozott alapfeladatait az egymassal egyiittmiikodo
¢és feladataikat 0sszehangold, szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld altalanos iskola és
miivészeti oktatas (székhelye és telephelyei), a jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott,
a fenntarto 4ltal jovahagyott egységes pedagogiai program alapjan végzi.

2. 1. 1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az iskolatitkart, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst, a
didkonkormanyzatot patronald nevel6t. Kapcsolatot tart a hitoktatokkal és a sziil6i

munkako6zdsséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a neveldtestiilet tagjai. A tantestiilet kis 1étszamu, ezért
kiilon munkak6zosségek nem miikodnek.

2. 1. 2. Altal4nos Iskola
Feladata a nyolc évfolyamos altalanos iskolai alapfoku nevelés és oktatas ellatasa, melynek

keretében a tanuld érdeklddésének, hitéletének, képességének €s tehetségének megfeleléen
felkésziil kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanuldsra, valamint a tarsadalomba vald
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beilleszkedésre. Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik a tanulok
napkozbeni ellatasarol, feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatokrol, a tehetséggondozasrol ¢és a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasarol, tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kozoktatasi torvény és
mas jogszabaly a nevelési-oktatasi intézményeknek eloir.

2. 1. 3. Alapfoku Miivészetoktatas

Alapfoka miivészetoktatas 2 év eldképzd évfolyambol, 6 év alapfoku évfolyambdl és 2 év
tovabbképzd évfolyambol all.

Agazatok: zene, tdnc, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet.
2. 1. 4. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja. A
nevelGtestiileti munkaértekezleteket az igazgatd vezeti, melyek idépontjait a mindenkori
aktualitasok hatarozzak meg. A nevel6testiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2. 1. 5. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelbtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkorményzatban. A didkonkorméanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

2. 1. 6. Sziil6i Munkakozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziildi munkakozosséget hozhatnak létre. Az osztalyszintli sziild1 kozosséggel az
osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

2. 2. A belso kapcsolattartas rendje

2. 2. 1. Vezetdi kapcsolattartas

Az iskola igazgatoja és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul.:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott megbeszéléseken,
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e munkaértekezleteken,
e nevelési értekezleteken,
e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

2. 2. 2. A Diakonkormanyzat és az intézmény igazgatoja kozotti kapcsolattartas formaja

A kapcsolattartas formai

o személyes megbeszélés,
o targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgyiilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai igazgatdja a kapcsolattartds sordn

e Atadja a Diakonkormanyzat képviseléjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat.

e A dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositja.

o Megjelenik a diakkozgytilésen, valaszol az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre.

e A Didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény
miukodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A Digkénkormanyzat, illetve diakkepviselok a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az
érintett jog gyakorlasarol,

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az intézmény milkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint,

e gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatdsardl (irdsbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjair6l.

Az iskolai vezetdk ¢és Didkonkorményzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segitd pedagdgus

2.2.2.1. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a Didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket. A
didkonkormanyzat tanari felligyelettel téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddeését. Az intézmény gondoskodik a
didkonkormanyzat  rendelkezésére  bocsatott  helyiségek ¢és  berendezési  targyak
karbantartasarol, takaritasarol, fiitésérol, vilagitasarol.

Az intézményi koltségvetés biztositja a Diakonkormanyzat miikodéséhez azokat a

koltségeket, (Telefon, levelezés, szamitégép, helyiséghasznalat stb.) amelyeket a
diakonkormanyzat megfeleld indoklassal eldterjeszt.
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Az intézmény a mitkodés feltételeként biztositia:

e a Diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,

e a Diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

e amilkddéshez anyagi tdmogatast,

e a Diakonkormanyzatot segitd pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a
feladattal.

2. 2. 3. Az intézmény igazgatéja és a Sziiloi Munkakozosség kozotti kapcsolattartas
formaja

Az intézményben a szilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egviittmuikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e az intézményvezetdt, valamint
e a Sziiléi Munkakozdsség vezetdjét.

Az _intézmény vezetdjének feleléssége a Sziil6i Munkakozosséggel valdo megfeleld
egylittmiikodés.

Az intézmeény igazgatdjanak feladata

e Amennyiben a Sziiléi Munkakdzosség kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet.

e Tajekoztatja a Sziil6i Munkakozosséget arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti
értekezlet, és a sziildi szervezet véleményezési, javaslattev jogéaval érintett ligyek
targyalasa esetén meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal
vegyen részt az értekezleten,

e Feladata a  Szlléi Munkakozosség szamara jogszabalyban, illetve maés belso
intézményi dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges, az
intézményvezetd szdmara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa.

e Segiti a Sziildi Munkakozosség miikddését (jogi segitségnyuljtas, szervezési
feladatok).

e A Sziléi Munkakozosség mukodeéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Munkakozosség szamara biztositsa
azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

e avélemény nyilvanitasi jogaval,

e ajavaslattételi jogaval.

e azegyeb jogaval.

A Sziiloi Munkakozosseég vezetojének feladata

e A hataskorébe utalt jogkoreit a rendelkezésre allo idén beliil gyakorolja.
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Megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formdi

A Sziildi Munkak6zosség ¢és az intézmény igazgatdja kozotti kapcsolattartds formai
jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek,
- Sziil6i Munkako6zosség képviseldjének meghivésa a nevelotestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziiléi Munkak6zdsség tilésére,
irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Munkakozosség jogkorébe
tartozo6 ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok &tadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a Sziil6i
Munkako6zosség jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a Sziiléi Munkakozosség nevére szold levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
a Sziil6i Munkakozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseldi

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziildi Munkakozdsség
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

2. 2. 4. Az intézmény igazgatdja és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Vezetoi Intézményegység Rendje, formaja
szint
Csalad Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Tanév eleji, félévi, tanév végi
8360 Keszthely, Hunyadi u. 3. értekezletek,
Hely0rségi Miivelddési Otthon munkaértekezletek,
8360 Keszthely, Kossuth L. u. 69. félévi, év végi
Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola | osztalyozoértekezletek,
8373 Rezi, Iskola u. 2. rendkiviili értekezletek,
Gersei Pethd AMK Altalanos Iskola sziil6i értekezletek,
8353 Zalaszéanto, Fo u. 1. fogadoorak,
iinnepélyek, rendezvények,
Z61ldmez6 Utcai Altalanos Iskola, Specialis | megemlékezések,
Szakiskola, Kollégium, Egységes egyhazi linnepek, szentmis€k,
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény | lelkigyakorlatok,
Igazgato | 8360 Keszthely, Z6ldmez6 u. 2. egyeni beszelgetesek.
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II1. Az intézmény iranyitasa

1. Az intézmény vezetési strukturaja

1. 1. Igazgato

1. 1. 1. Az igazgato feladata

iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Megteremti a szakszer(i és torvényes mukodés bels6 szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.

Az intézmény Alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

Gondoskodik az intézmény alapdokumentumainak, szabalyzatainak torvényességérol,
figyelemmel kisérve a jogszabalyi valtozasokat.

Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek érdekében elkésziti €s betartja az alkalmazottak adatai, a tanulok
személyi adatai, valamint a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozd belsd
szabalyzatokat.

Biztositja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Pedagogiai Program
nyilvanossagra hozatalat. Gondoskodik a kozérdekli adatok nyilvanossagra —
hozatalarol.

Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzeést. Gondoskodik arrol, hogy
elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv. Vezetteti a
tovabbképzeési kotelezettségek €és a kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

Feliigyeli, ellendrzi a pedagogusok mindsitésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi az intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal milkddtetett veszélyeztetettséget
észleld ¢€s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
Figyelemmel kiséri az oktatds tekintetében az esélyegyenléség érvényesiilését,
valamint a fenntart6 elvarasait.

Gondoskodik arrdl, hogy a telephelyek 0Osszehangoltan, egy intézményként
mikodjenek. Iranyitja ezek tevékenységét, szakmai munkajat.

Vezeti a nevelGtestiiletet. ElOokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontéseket,
megszervezi, ellendrzi azok végrehajtasat. Iranyitja és ellendrzi a neveld — oktatd
munkat. Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat. Segiti a
szakmai munkakozosségek tevékenységét.

Egyltittmiikodik a Sziiléi Munkakdzosséggel, a Didkonkormanyzattal.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség esetén szakértot kér fel.
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e (Gondoskodik a nemzeti, iskolai, egyhdzi {innepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezésérol.

e Iranyitja a gyermek-és munkavédelmi munkat.

e Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérol
valo értesitési feladatok elvégzésérdl.

e Irényitja a Nevelési Tanacsadoval, valamint a Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal
val6 kapcsolattartast.

e Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

e Az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikddéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket.

e [ranyitja a koltségvetési, tervezési feladatokat. Részt vesz az intézmény koltségvetési
koncepcidjanak Osszeallitasaban. Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben,
megadja a szakmai beszdmoldval kapcsolatos iranymutatast.

e Gondoskodik a fenntartd altal kért informacidok biztositasarol, a koltségvetési

gazdalkodasa soran.

Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

e Az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
munkaltatdi jogokat

- kinevezés,
- atsorolas,
- jogviszony moddositas,
- jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi jogkor gyakorlasa.
e A nevelGtestiilet véleményének eldzetes kikérését kovetden dont:
- atanulmanyi szerz6déskotésrol,

talmunka elrendelésérol,

jutalmazasrol,

egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

e a munkakdri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizélni kell.

1.1. 2. Az intézmény igazgatéjanak az iskolaban val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A tanuldk intézményben tartdzkodésa alatti idében az intézmény igazgatd benntartézkodik az
iskoldban. Akadélyoztatdsa esetén az igazgatdt az altala megbizott személy helyettesiti.

Az intézményben riasztd miikddik. Az igazgatd megbizdsa alapjan kulccsal rendelkezd

dolgozok egyéni riasztd kodot kapnak, melyet feleldsséggel kotelesek hasznalni. A rendszer
¢lesitéséért az épiiletbdl utolsonak tdvozo, sajat koddal rendelkezd felndtt felelds.
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2. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A konyvelést és egyéb gazdalkodasi feladatokat megbizott konyvelési iroda latja el, amely az
alapfeladat ellatasat segitd funkciondlis egység. Feladata a koltségvetési tervezéssel, a
pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodéassal, az intézményi vagyon kezelésével, a
beszamolassal és bérgazdalkodassal, valamint a folyamatokba beépitett belsé ellendrzéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az intézmény mikodésével Osszefiiggd gazdasagi €és pénziigyi feladatok tekintetében
képviselheti az intézményt. Vezetdje kozvetleniil iranyitja a gazdasagi iroda munkajat.

3. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezeto kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

e Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd —dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddd dontéseket.

e A kozbensé intézkedéseket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkodési szabdlyzat helyettesitésrdl sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A kepviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel Gsszefliggésben,;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos ligyekben,
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e telepiilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e Allami szervek, hatosagok és birosag elott,

e az intézményfenntarto €s az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a Sziil61 Munkakd6zosséggel, a Diakonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban ¢és miukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso ¢és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod
vagy annak megbizottja adhat, a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntartéi, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és az altala kijelolt
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

5. Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa
esetén, a vezetOi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi

feladatokat az altala megbizott pedagdgus latja el.

A helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok

e A helyettesités az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

e A helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett.

e A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozd jogaira.
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A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységlikért.

A tavaszi, 6szi, téli €s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és arrdl tajékoztatja az érdekelteket,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdazza at az altala kijelolt

személyekre:

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az oOrarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerli
megszervezeése ¢és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egylittmiikddés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében a kijelolt személyeket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli.
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IV. Az intézmény kozosségei
1. A pedagogusok kozosségei
1. 1. A neveldtestiilet
A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl 70.§-a alapjan
A nevelotestiilet a nevelési — oktatasi intézmény legfontosabb tanacsadé és dontéshozo
szerve. A nevelési — oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.

A neveldtestiilet értekezletei

Tanévnyito és tanévzaro értekezletek.
Félévi és év végi osztalyozo értekezlet.
Nevelési értekezletek.
Munkaértekezletek.

Amennyiben a neveldtestiilet 2/3 —a sziikségesnek latja, rendkiviili nevelési értekezlet hivhatd
Ossze. A nevelGtestiileti értekezletek levezetd elndkét, jegyzokonyvvezetdjét, és a hitelesitd
nevelOket az iskola vezetdje bizza meg. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, amelyet a
jegyzOkonyv tartalmaz az irattarban kell elhelyezni.

A neveldtestiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarodl,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa, a tanuldk
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

e atanulok jutalmazasaban,

e az ligazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarodl, jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormédnyzat miikodési szabalyzatat,
¢és véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szadmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti €s mikodési szabalyzat esetében.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgéara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tandrok kozdéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {igyeirél a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév els6é értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az igazgato altal kijeldlt személy.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagoégus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A neveldtestiilet vélemeénvyeét ki kell kérni

o aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran.

Az o6raadd pedagdgus a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben — kivétel a
tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa, valamint a tanulok fegyelmi tigyei — nem rendelkezik szavazati joggal.

1.1. 1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo at nem ruhazhato hataskorok

At nem ruhdzhaté hatdskorok

e pedagogiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e héazirend elfogadaésa.

1. 2. Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét az intézmény igazgatodja hatarozza meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény igazgatdja hatarozza
meg a napi munkarendet, egyeztetés alapjan engedélyezi a szabadsagok kiadasat.
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1. 2. 1. Iskolatitkar

e FEllatja az adminisztracids munkat.

e Feladata a KIR-rendszerbe torténd bejelentések naprakész vezetése.

o Kezeli a hazipénztart.

o FEllatja a didkigazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
e Beszedi a téritési dijakat.

e Segiti a pedagdégusok adminisztracios munkajat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

1. 2. 2. Takaritono

Feladata az intézmény épiiletének tisztantartdsa, napi takaritdsa. Rendezvények alkalméval
helyszin kialakitésa.

Részletes feladatit a munkakori leirdsa tartalmazza.

2. A tanulék kozosségei

A tanuloi kozosségek élén a megbizott felndtt vezetdk, az osztalyfonokok allnak.
2. 1. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak létre.

Az osztalyk6zosség didkjai a tanordk tilnyomo tobbségét orarend szerint kozdsen latogatjak.
Az osztalykozosség, mint az intézmény Didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztdly titkdrat, valamint kiildotteket delegal az intézmény

Diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az intézmény igazgatdja bizza
meg.

Az osztalyfonok feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
2. 2. Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat a neveldtestiilet vélemeényének kikéerésével dont

sajat miikodésérol,

a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasaral,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkonkormdnyzat t4jékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
miikodtetéseérol.

A diakonkormanyzat Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja
el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az
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jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataval
Hézirendjével. Az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a
jovéhagyasra torténd beterjesztést kovetdé harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni,
ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-Oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Didkonkormanyzat véleménvet ki kell kérni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,

a héazirend elfogadasa elétt,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasadhoz.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és a meghivot legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A diakkozgytilés 0sszehivasat az iskolai, a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés
megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

3. A sziilok kozossége
3. 1. Sziiloi Munkakozosség

Az intézménybe jard tanulok sziileibdl alakul meg a Sziildi Munkako6zosség. Az iskolai Sziiléi
Munkako6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az iskoldban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkeznek.

A Sziil6i Munkakozosség sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatuk szerint miikodik.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e asziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
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e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A Sziildi Munkakdzosség vélemeénveét ki kell kérni

e azintézmény Pedagogiai Programjanak,
e Hazirendjének,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogaddsa, modositasa elott.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, médja
4. 1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézmény igazgatdja, az osztalyfonokok, a neveldtestiilet tagjai rendszeresen tajékoztatjak a
diakokat. Ennek egyik szintere a reggeli dhitat. Az adott tanitasi napra val6 felkésziilést kozos

reggeli imaval kezdjiik.

Az osztalyfénokok rendszeresen napi szinten tajékoztatjak tanuloikat. A didkonkormanyzat
munk4jarol a didkvezetokon keresztiil kapnak tajékoztatast a tanulok.

A tanulok a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, a

nevelokkel és a nevel6testilettel.

Az osztalyfénokok, szaktanarok altal szervezett osztdlykirdndulasok, teadélutanok, egyéni
beszélgetések, kulturalis- és sporttevékenységek a tanar — didk kapcsolat fontos szinterei.

4. 2. Pedagogusok kozosségei — Sziiloi Munkakozosség

Az iskola egészének az életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e Az intézmény igazgatoja

- a szililéi munkakozosség valasztmanyi lilésén vagy iskolai sziildi értekezleten,
fogaddoran,
- az alkalmanként vagy id6k6zonként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil,

e az osztalyfonok

- az osztalysziildi értekezleten,
- afogadooran tdjékoztatja a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak

csaladlatogatasok,

szil6i értekezletek, fogadd orak,
nyilt napok,

irasbeli tajékoztatok.
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A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A
sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselok, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval,
neveldtestiiletével.
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V. A miikodés rendje
1. Altalanos szabalyok

A tanév altalanos rendjét tanévenként az oktatasért felelds miniszter hatarozza meg.
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idOtartamat,

e a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti mualtunk martirjainak emlékét,
példéjat 6rzo, igy kiillondsen az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.), a mércius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti
tinnepek, valamint az iskola hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpontjat,

e akiemelten kezelt egyhazi tinnepek iddpontjat,

e az iskolai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat.

2. A tanuléknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon reggel 7 6ratdl a tandrak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 17.00 oraig van
nyitva. A napi nyitva tartds meghatarozasanal a miivészetoktatas orarendjét figyelembe kell
venni.

A reggeli ligyelet 7.30-kor kezdddik és 7.45-ig tart, amelyet a nappali ligyelet kovet. A kaput
7.30-t61 8.00-ig tartjuk nyitva, az ezt kovetd idében csak a kaputelefon segitségével lehet
bejonni. A tanuldknak és nevelOknek a tanitas kezdete el6tt 20 perccel meg kell érkeznitik. A
diakoknak kotelezo részt venni a 7.45 — kor kezdddo reggeli dhitaton, amelyet k6zos imaval
kezdiink. Az iskolat vasarnap és egyéb munkasziineti napokon zarva kell tartani. E
nyitvatartasi rendtdl eltérésre az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6ra 45 perces. A
miivészeti iskola oOrai egyéni oOrabeosztason alapulnak. Az egyéni hangszeres oOrdk 30
percesek, a csoportos hangszeres €s szolfézs o6rdk 45 percesek. A tanitasi 6rakat zavarni nem
lehet. A tanodra kezdetét és végét nem csengetés jelzi, hanem a tandrat tartd neveld az oOra
kezdete el6tt 5 perccel mar bemegy abba az osztdlyba, ahol o6rat fog tartani. Az ligyeletes
neveld az ora kezdete elott 5 perccel engedi fel a tanulokat az udvarrdl. Rossz id6 esetén a
folyosokon tartozkodnak a gyerekek az tligyeletes neveldk felligyelete alatt.

A tanul6 az épiiletet a tanitasi 1d6 alatt csak az igazgatd vagy az osztalyfonok engedélyével
hagyhatja el. A sziinetek idejét a Hazirend hatarozza meg.

A nevel6-oktatdO munka pedagodgusok vezetésével a heti oOrarend alapjan a kijelolt

tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd ordinak megtartasa
utan szervezhetok.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi
szlinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-¢ét6l kezdddik, €és a tanévkezdésig tart. Ebben az
1d6szakban kell megszervezni a javitovizsgakat.

Az ebédeltetés az also tagozatos tanulok részére az iskolaotthon orarendjéhez igazodva, a
fels6 tagozatos tanulok részére a déleldtti tanordk befejezését kovetden az 5. ora, illetve a 6.
ora utan torténik. A gyerekek pedagogus kiséretével a kozeli Vendéglatoipari
Szakkozépiskola étteremében étkeznek.

A délelotti tanitasi ordk reggel 8.00 oratol 13.35-ig, a délutani foglalkozasok 16.00 ordig
tartanak. Az iskolaotthonos munkarend 8.00 — 16.00 éraig tart.

Az intézményben pedagoégus ligyeleti rendszer miikodik, amely biztositja a tanuldknak a
tanitasi orak eldtti és utani felligyeletet. Ez id6 alatt a tanuldk az erre kijelolt helyen: a
folyoson, az udvaron, délutan a tantermekben tartozkodhatnak, neveldvel.

A székhelyintézmény és a telephelyek épiiletében és a hozza tartozo teriileteken
feliigyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat!

3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotdtt munkaidé (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
reggeli ligyeletet ellatd tandrnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiilsé latogatok az iskoldban folyd neveld-oktatdé munkit nem zavarhatjdk. A sziilok
gyermekeiket a tanitds kezdete eldtt az osztalytermekig kisérhetik. A tanitdsi ordk utdn a

gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartasi idében ligyintéz¢és miatt az igazgatéi iroda 8-16 ora kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiils6 személyeket.
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A fenntartd képviseldit, a pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdo és a pedagogiai szakszolgaltatd
szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az intézmény igazgatdja

fogadja.

A tandrak latogatasara kiilsd személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az intézmény
barmely teriiletét bérleti szerz6dés alapjan igénybevevoknek a foglalkozést kdvetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartozkodds szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
o kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

e asziild, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,

e az intézményben miikodd szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak €s alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

Az intézmény helyviségeinek hasznaloi felelosek:

Az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelmeéért.

Az intézmény rendjének, tisztasdganak megOrzeéséért.

A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban, valamint a Hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Gondatlansagbdl eredd kar esetén a tanulo kartéritésre kotelezett!
e Minden osztaly tanuldi kozossége felelds tanterme gondozasaért.

e Ha a tanul6 az iskoldnak vagy tarsainak anyagi kart okoz, akkor az iskola igazgatdja
vizsgélatot indit a kart okoz6 személy megallapitasara a koriilmények tisztdzasara. A
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karokozo az okozott kar mértékétdl fiiggden kartéritést koteles fizetni, illetve az
okozott kart helyreallitani koteles.

e Nem kell megtériteni, ha az elharithatatlan cselekvés - életmentés, balesetveszély
elharitasa- kozben torténik.

e Minden tanuld joga, hogy rendelkezzen biztositdssal, a biztositasi tarsasdggal
szembeni tligyek intézésében az iskola- a biztositasi felelds személyében- segitséget ad
a tanuloknak.

e Az iskola nem véllal anyagi és kartéritési feleldsséget a tanulok személyes targyaiért.

Minden tanulonak feladata, hogy az intézmény rendjére, tisztasagara vigyazzon, ne
szemeteljen, erre tarsait is figyelmeztesse. Maga ¢és tarsai utan az iskola udvaran és
helyiségeiben rendet hagyjon.

A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes megbeszElés utan lehetdség
van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit, kizarélag tanulmanyi célokra, a
tanulok — tanari felligyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznalhatjak. Tanitason
kiviil az iskola létesitményeit az intézmény igazgatdjanak engedélye alapjan megfeleléen
hasznalhatjak a tanulok.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a haszndlatba vevd a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkar iktatja,
masik példanya a kolcsonvevonél marad.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal

okozott karokrol az osztilyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar
felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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VI. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
1. Egyéb foglalkozasok

Egveb foglalkozas korébe tartozik a tanoran kiviili

e cgyéni, vagy
e csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetd egveb foglalkozdsok:

e szakkori foglalkozasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o fejlesztd foglalkozasok,

e tovabbi egyéb foglalkozas.

1. 1. Szakkori foglalkozasok

Szakkori foglalkozdsok jellemzoi:

a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
a vezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,

a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

a foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanév munkaterve rogziti az adott évben inditandé szakkorok, sportfoglalkozasok nevét,
céljat, szervezeti formd;jat, idokeretét.

1. 2. Egyéni foglakozasok

Célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkéztatdsa és a tehetséggondozas, a gyengébb
eloképzettségll tanulok felzarkodztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznaldsardl az intézmény
igazgatdja dont.

1. 3. Fejleszto foglalkozasok

A Zala Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, valamint
a Nevelési Tandcsado altal kiadott szakvélemények alapjan a raszorult tanulok fejlesztd
foglalkozasokon vesznek részt.

A fejlesztd foglalkozasok oraszamat, a szakvéleményt kiadd intézmény hatdrozza meg.

A sajatos nevelési igényli tanuld fejlesztésére vonatkozo célokat, feladatokat, tartalmakat,
tevékenységeket, kovetelményeket a kovetkezé dokumentumok tartalmazzak:

e Pedagobgiai Program.

e Helyi tanterv tantargyi programjai.
e Egyéni fejlesztési terv.
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A szakvélemény tartalmazza a tanuld szamara kijel6lt intézményt. Ennek birtokdban a
gyermek gondvisel6jének kérelemmel kell fordulnia intézményiink vezet6jéhez, hogy a
szakvéleményben kijeldlt iskolaba kivanja jaratni gyermekét.

Az intézmény igazgatdja hatdrozatban sorolja fel a szakvélemény alapjan, a tanulét illetd
mentességeket.

A sziil6t, kiilon tajékoztatjuk gyermeke fejlesztd ordinak idOpontjarol, illetve az oOrat tartd
fejlesztOpedagogus vagy gyogypedagdgus személyérol.

A raszoruld tanuld szamara a fejleszté oOrakon vald megjelenés kotelezé. A mennyiben
hidnyzik a tanulé az orardl, azt kotelessége igazolni. A mulasztds a kotelezd tanorai
foglalkozasokkal esik azonos megitélés ala.

1. 4. Tovabbi egyéb foglalkozasok
Ide tartoznak:

e a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kdozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap,

e az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas,
a hitélettel kapcsolatos rendezvények, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg
sportrendezvény.
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VII. Az intézmény kapcsolatai

1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,
- Konstantindpolyi Egyetemes Patriarchatus — Magyarorszagi Orthodox Exarchatus
oktatasi intézményekkel,
- A telephelyeken foly6 miivészeti oktatas Altalanos Iskolaival,
torténelmi egyhazakkal,
a pedagogiai szakszolgélatokkal,
- Nevelési Tanacsado Keszthely
- Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag Zalaegerszeg
pedagdgiai szakmai szolgéltatés
a gyermekjoléti szolgélattal,
az egészségligyi szolgaltatoval,
- iskolaorvos,
- fogorvos,
- védono.
egyeb kozosségekkel,
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilések egyéb lakosaival.

1. 1. A fenntartéval valo kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartoé kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed

az intézmény szakmai mitkddtetése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenyseégre, beleértve a
tanulobalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,

a Pedagogiai Program, a Hézirend és az SZMSZ jovahagyasara, ellendrzésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

dokumentum atadas jévahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsoldododan.
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1. 2. Oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény elsésorban a telephelyeken folyé Altalanos Iskolédkkal kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek

e szakmai,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formdi

e egymas kolcsonos tajékoztatasa,
e rendezvények,
e versenyek.
1. 3. Kapcsolattartas a torténelmi egyhazakkal

Egyhézi fenntartast intézményként nagyon fontos az egylittmiikddés a hitoktatokkal.

A kapcsolattartas formai

Tanév eleji, félévi, év végi értekezletek,
munkaértekezletek,

lelkigyakorlatok,

eldadasok,

tinnepélyek, megemlékezések,
Szentmisék.

1. 4. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten mitkodik egvyiitt

a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejlesztd nevelés,

szakértdi bizottsagi tevékenyseég,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichologiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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1. 5. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tarthat a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijel6lt intézménytol.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken mitkédhet egyiitt

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

e tanulotdjékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartads formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat miikddését meghatdrozo
jogszabalyok tartalmazzak.

1. 6. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai

e [rasbeli értesités, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kdzremitkddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat vagy az intézmény
felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

1.7. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat a székhelyintézményben az iskolaorvos, fogorvos, valamint a
védond bevonasaval oldja meg. Veliik folyamatos kapcsolata van az intézmény igazgatojanak.

1. 8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Vonatkozik az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoira, illetve a telepiilések egyéb
lakosaira.
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VI1II. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

e megorzése, illetve
e novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagvomanyapolds eszkozei.:

e iinnepségek, rendezvények,
e kulturdlis versenyek,
o lelkigyakorlatok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény tanuloit,

e a felndtt dolgozodkat,

e a sziiloket,

¢ a korabban az intézményben tanult didkokat.

A hagyomdnydpolds érvényesiil az intézményben:

e jelkép hasznalataval — jelvény,
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e tanulok iinnepi viseletével,

- lanyoknak fehér lenvédszon ruha,
- figknak s6tét nadrag, mellény, fehér ing.

crcr

fenntartasat.

3. Iskolai rendezvények, megemlékezések

Idépont Rendezvény
Augusztus 31. Tanévnyito linnepély
Megemlékezés az aradi
Oktober 6. vértanuk napjarol
Megemlékezés az 1956-0S
Oktober 23. forradalomrol
A kommunista diktatura
Februar 25. aldozatainak emléknapja
Megemlékezés az 1848-as
Marcius 15. forradalomrol
A holokauszt aldozatainak
Aprilis 16. emléknapja
Junius 4. Nemzeti Osszetartozis Napja
Ballagés, Tanévzard
Janius tinnepély
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4. Kiemelten kezelt egyhazi iinnepeink

Honap Unnep
Szeptember 8. Kisboldogasszony
Szeptember 14. Szent Kereszt felmagasztaldsa
Szeptember 29. Szent Mihaly arkangyal
November 11. Szent Marton piispok
November - December Advent els6 vasarnapja
December 6. Szent Miklos piispok
December 8. Szliz Maria szepl6telen fogantatdsa

December 13.

Szent Luca

December 25. 26. Karacsony

December 30. Szent Csalad vasarnapja

Januar 6. Vizkereszt

Februar 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony
Viltoz6 idépontu katolikus linnep Hushagyokedd

Valtoz6 id6pontu katolikus tinnep Hamvazoszerda

Valtozo6 idéponta katolikus iinnep

Nagybojt 1. vasarnapja

Marcius 25.

Gyiimdlcsoltd Boldogasszony

Valtozo6 idépontl katolikus ilinnep Viragvasarnap
Valtoz6 id6pontu katolikus tinnep Nagycsiitortok
Valtoz6 id6pontu katolikus tinnep Nagypéntek
Valtozo6 idéponta katolikus iinnep Nagyszombat
Valtoz6 id6pontu katolikus tinnep Husvétvasarnap
Viltoz6 idépontu katolikus linnep Husvéthétfo
Vialtozo idépontl katolikus iinnep Fehérvasarnap

Viltoz6 id6pontu katolikus linnep

Urunk mennybemenetele

Mjus 24.

Miria az egyhaz anyja

Vialtozo idépontl katolikus iinnep Piink&sd

Véltoz6 id6pontu katolikus tinnep Piink6sdhétfo

Vialtozo idépontl katolikus ilinnep Szenthdromsag vasarnapja
Véltoz6 id6pontu katolikus tinnep Urnapja

Junius 4.

Nemzeti Osszetartozas Napja

Viltoz6 idépontu katolikus linnep

Jézus Szent Szive

Junius 24.

Szent Ivan
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IX. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

1. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje

A tanuldk szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfonokilk tiz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztato
megtorténtét és tartalmat a tajékoztatd flizetben kell dokumentélni, hogy a szl értesiiljon
rola. A tanulok alairasukkal igazoljak, hogy részt vettek az oktatason, melyet iktatni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykiranduléds, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezeését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténdé megkiildését az
iskolatitkar végzi

2. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teenddok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithatd esemény,
amely az iskolaban a neveld-oktatdé munka biztonsagosat jelentés mértékben zavarja vagy
ellehetetleniti. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul

tajekoztatni kell az intézményvezetdt vagy a telephelyvezetot.

Az intézmény igazgatoja a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen

o haladéktalanul értesiti az érintett hatdsdgokat, a fenntartot, a sziiloket,
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit

bombariado,
katasztrofahelyzet,
tlzeset,
terrortamadas,
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e cgyéb az egészséget ¢és a testi €pséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetd helyzet).

Egvéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkdt mds modon akadalyozo, nehezité koriilmény

e cgész napos gazsziinet, aramsziinet, vizhiany,

e az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
e az cllatottak ¢s a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

e jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézmény
igazgatoja a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézmény igazgatojanak gondoskodnia kell

e amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielébbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalar6l, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény igazgatdja koteles ellendrizni,
hogy az épililetben rendkiviili, bombanak latszé targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot
eldrelathatoan veszélyezteto jelenség vagy arra utalo jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili események esetén teendo alapvetd intézkedesek

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
- Az éplilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint
- A tlizoltosag értesitése
- A tlizoltas megkezdése
- Az egyes értékek mentése
- A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)
Thz - A értesitése
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Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

- A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

- Az illetékes szervek értesitése

Arviz - Erték mentés

- A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a sziilok értesitésével)

- Az illetékes szervek értesitése

Foldrengés - Erték mentés

- Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

- Az illetékes hatosagok értesitése

- A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a sziilok értesitésével)

Bombariadd - A fenntart6 értesitése

- A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a sziilok értesitésével)

- Az illetékes szervek értesitése

Egyéb veszélyes helyzet - Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztrofa (tliz, polgari védelem) esetén elvégzendd feladatokat a tlizbiztonsagi szabalyzat
hatdrozza meg. A Tulzriaddo tervében foglaltak szerint kell eljarni. A katasztrofa
bekovetkeztében az igazgatd, telephelyvezetd vezetésével kell a sziikséges teenddket
elvégezni, gaz- és arammentésiteni az épiileteket. Jelenteni kell az illetékes allami szerveknek
a bekovetkezett eseményeket. A Fenntarto értesitése is kotelezd. Elsdsorban a tanulokat kell
kimenekiteni, majd a felndttek biztonsagarol kell gondoskodni. Az igazgatd a belsd szervezeti
egységek vezetoi segitségével végzi a sziikséges védelmi munkalatokat.

4. Intézményi védo, 6vé elbirasok

4. 1. Az intézmény igazgatéjanak feladata a tanulébalesetek megel6zése és a balesetek
esetén

Az intézmény igazgatdjanak kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢€s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen — legalabb félévente

— megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék.

A megtartott szemlerdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle id6pontjat,
e arészt vevo személyeket és beosztasukat,
e az észrevett hiba leirasat,
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e ajavitasi hataridot,
e ajavitasért felelos dolgozd nevét,
e akijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmeény igazgatoja az egészséges és biztonsdgos iskolai kornyezet megteremtésével
kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére,
e a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tébbi dolgozdjaval kapcsolatos
teendokre:
- meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés altalanos és
helyi szabalyaival és az ezt r6gzito iskolai szabalyzatokkal,
- meg kell gy6zddni arrol, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e,
- ¢és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;
e az iskola bels¢ szabdlyzatainak koriltekintd Osszedllitdsdra, az egészséges ¢€s
biztonsagos iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencios
célu cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szdmara kotelezden eldirt teenddkkel.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

4. 2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében, illetve a
balesetek esetén

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észlel,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

4. 3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi baleset megel6zésével kapcsolatosan

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

e A Nemzeti alaptanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevel6k a tandrai €s az egyéb foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a réjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

e Az osztalyfénoknek az osztdlyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi ¢épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal  egyiitt jar6  veszélyforrasokat, a tilos és  elvarhatd
magatartasformakat.
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A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez0 viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az intézményvezetd és a telephelyvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.

4. 4. Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulodt els@segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell
sziintetnie,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak,

- e feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- atanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni,

- a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at
kell adni a tanul¢ sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni,

- az iskola igény esetén biztositja a Sziilé6i Munkakozosség ¢€s az iskola
Didkonkormanyzata  képviseldjének  részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

4. 5. Az osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztalya szamara szervezett foglalkozasokon.
Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a
tanuld megjelent-e az iskolai egészségligyi ellatds keretében megszervezett
szlir@vizsgalatokon.

Az osztalyfénoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozd
allando és idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgalo szabdlyokkal a
kovetkezo esetekben:
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- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo
eldirasait, a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
- rendkiviili események utan,
- tanulményi kirdndulésok esetén,
- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.
e Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és
a tanuloktol vissza kell kérdeznie.
e Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell
az iskola igazgatosagat.
e Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanul6i baleseteket.

4. 6. A testnevelést tanito pedagogus baleset megelézési feladatai

e A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A  feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba be kell jegyeznie.

e Testnevelési oOrdkra, sportfoglalkozdsokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok
csak a foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a
testneveld tanar iranyitasaval torténhet.

e Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és
hivja fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

o A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61tozék, talaj, szerek allapota stb.).

e A testnevelési orakra, ha az nem az iskolaban torténik, a testnevel6 koteles a tanulokat
oda-vissza kisérni.

e QGyakorlat bemutatésa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas elott is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornateremben tanuldk csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

e A tornaterem ¢és a tornafolyosé padlozatdt mindig csiszdsmentes allapotban kell
tartani, és ezt az orat tartd testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat
a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaterem ¢€s a tornafolyoso padldzatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani
minden akadalyt, ami csuszast, botlast okozhat.

e A tornateremben és a tornafolyoson akadalyt képez6 sportszereket, tornaszereket (pl.
szekrény, gerenda) tarolni nem szabad.

e A tornateremben és a tornafolyoson az orat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles
gondoskodni a rend és fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a
balesetvédelmi eldirasok megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert
bevinni nem szabad.

4. 7. A kémiat tanité pedagogus baleset megeldzési feladatai

e A tanév elsd Ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
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szabdlyait, meg kell gyézddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel Kkapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba be kell jegyeznie.
Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld
egyedil még otthon sem végezhet kisérletet! — Erre fel kell hivni a gyerekek
figyelmét.
A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni.
Egy csoportban egymassal reakcioba 1ép6 anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.
A mérgezd anyagokat kiillon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé faldt szembetlin
modon, ,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A
méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania, €és azt
illetéktelennek nem adhatja oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.
Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.
Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandd keverés mellett.
Tanul6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyulhat hozza az aladbbiak
figyelembevételével:

- folyadékos iiveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a

nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcsodallvanyba helyezve szabad szallitani,
- lvegbot, iivegcsd, homérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét
védokesztyl és véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

- azlvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet
Meérgezd €és mar6d anyagokat pipettdzni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni.
Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakciora.
Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.
Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket
kell biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet
az eléfordulo balesetekre.
Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,
nemezpléd és elsdsegelydoboz.

4. 8. A fizikat tanito pedagogus baleset megel6zési feladatai

A tanév elsd oOrajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld
egyediil még otthon sem végezhet kisérleteket. — Erre fel kell hivni a gyerekek
figyelmét.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
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rendeltetésszeri hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre €s a rendellenesség esetén
kovetend6 magatartasra.
A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.
Kiilonds figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatara.
Elektromos és fénytani kisérleteknél:
- a mérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni
csak a tanar engedélyével szabad,
- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.
Hoétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés, nemezpléd ¢és
elsésegélydoboz.

4. 9. A technika, életvitel és gyakorlat tantargyat tanitdo pedagogus baleset megelozési
feladatai

4.10

A tanév elsd 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldoba be kell jegyeznie.

A miihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanuldk a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzek! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk0zok szakszerli hasznalatat, a
munkafogéasok helyességét.

A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, Gigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

A miihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot
nem szabad a szemétgytiijtokben hagyni.

A miithelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni,
melynek hasznalatat a technikat tanitd pedagdgusnak ismernie kell

A technika miithelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

A technika miithelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentédobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin-
¢s alakjellel jelolni kell.

A mihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

. A tabort vezeto pedagogus baleset megelozési feladatai

A tabor elsé napjan, a résztvevOk megérkezése utan ismertetni kell a gyerekekkel a
tabori programot.

Fel kell hivni figyelmiiket a tanari utasitasok pontos betartasara.

A sziiloket a tabor programjanak meghirdetésekor tdjékoztatni kell a sziikséges
felszerelésekrol.

Ismertetni kell a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg kell gy6zddnie
(visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket.
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e A mindenkori taborvezetd Osszeallitja, irasban rogziti a programoknak megfeleld
balesetvédelmi szabalyokat, melyet az ismertetés utan aldirat a résztvevd gyerekkel.

5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogészati, szemészeti ¢€s

belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi elldtas

e az iskolaorvos és
e a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatds rendje

Iskolaorvosi szolgaltatatas Védonoi szolgaltatas Iskolafogaszati ellatas

Dr. Boldizsar Erzsébet Megallapodas alapjan Iskolai fogorvos

Az iskola gondoskodik a tanulok megeldz6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az iskola tanulo6i tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendelében. A csoportos sziiréshez az iskola kisérdt biztosit.

Tanévenként meghatarozott idépontban iskolaorvos, védond 4ll a tanulok rendelkezésére. A
védond a tanitasi évre elkészitett munkaterve alapjan végzi a tanuldk sziirdvizsgalatat. Errdl
az iskolat és tanulok sziileit értesiti. Kérésre, ha az osztalyfonok ugy itéli meg a tanuldk
korében ellendrzést végez. Az osztalyfonoki ordkon a tanulok életkoranak megfelelden
egészségiigyl felvilagositast tart. Az altalanosithato tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatja
az iskolavezetést. Az egészséges kdrnyezet biztositdsa érdekében tett javaslatait az iskola
lehetdségei fiiggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az
egészsegligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan {ligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.
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X. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
2. A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse el0 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e A tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Téamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat.

o A sziiloi kozosség, ¢és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai
modszer megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

e Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

3. A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, dltaldnos jogkorben jogosult:

e az intézmény igazgatoja,
e kiilsd szakértd az intézmény igazgatdjanak felkérésére.

A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formdi kiilonosen a kovetkezok:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia felmérések eredményei,

verseny eredmények,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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5. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A belso ellendrzés rendszere kiterjedt az oktatasra és a nevelésre

¢ A tanulmanyi minimumszintek elérésére.

e A nevelémunka soran a pedagdgusok altal munkakori leirdsban meghatarozott
kotelezo feladatok teljesiilésére.

e A munka végzéséhez sziikséges feltételek meglétére.

A tanév folyaman tartott ellendrzések teriiletei

Napi alkalmak

Reggeli ahitatok.
Havi alkalmak

Minden hénap végén atnézziik a tantargyfelosztasban szerepld 6rdk — osztalynaplok, tanoran
kiviili foglalkozasok — dokumentacioit.

Eves alkalmak

e Tanévnyitd dokumentumok ellendrzése.
e A neveldk szakmai dokumentumainak — tanmenetek, foglalkozési tervek ellendrzése.
e Tantermek eszkozalloméanyanak és butorallomanyanak ellendrzése.

Rendszeres ellendrzés teriiletei

Tanoérak, tanoran kiviili foglalkozasok.
A munkakozosségek dokumentacioi.
Iskolai tigyvitel.

Az iskola rendje, tisztasaga.

A tanév munkaterve tartalmazza a részletes ellen6rzési tervet.

Ennek tartalma

e Az ellendrzés teriilete,
o az ellendrzésért felelds megnevezése,
e azellenérzés szempontsoranak fcv b
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XI. A tanuldval szemben lefolytatasra Kkeriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras elozheti meg. Az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53.§ kotelezése alapjan a jelen SZMSZ
hatarozza meg.

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.

1. Az egyeztet6 eljaras célja

Az egyezteto eljaras célja

o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
o a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatdsa eldtt vizsgélni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

e asérelmet elszenvedd fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,
- a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
e akotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és
- a kiskoru kdotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.

2. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak kérése
A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
Ebben az értesitésben kell mar t4jékoztatni az érintetteket, az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkoz6 javaslatrdl, valamint arrol, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e

feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

3. Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyvelmi eljarast folytatni kell, ha:

e azegyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
e a bejelentés iskoldaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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4. Feladat- és hataskorok az egyezeté eljarasban

A fegvelmi jogkor gyvakorldja:

o felel az egyezteto eljaras lefolytatasaért,
e az ecljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:

biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil
kiilonosen:
o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
e az adminisztraciés feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikodésével —segiti
az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

5. Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit, mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szol6 értesitésben kell mar kozolni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.

6. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasa

Az eqyeztero eljaras sordan az egyezteto eljardst vezetd szeméely

megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

targyalast tarthat az €rintett felek részvételével,

sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyezteto eljarast vezeto személy irasban értesiti

e asérelmet szenvedo felet, valamint
e akotelezettségszegd felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalést kivan
tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az

értesitést gy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatés, targyalas el6tt legalabb
8 nappal elébb kézhez kapjak.
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Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol szamitott
15 nap all rendelkezésre.

Az egyezteto eljaradst vezetd személy

e az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
o legkésébb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

7. Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvosldsar6l, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az

érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegvelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeménvezésnek tartalmaznia kell

e az irasbeli megallapodast - mellékelve,

e a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriiljon,

e akezdeményezd altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljards vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajekoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegvelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljarés felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedo fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altaldnos szabalyai szerint kertil sor.

A fegvelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés
id6tartama lejart - meg kell szilintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.
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A megallapodas nyilvanossdaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik,
e az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba
e az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Oktatasiigyi kozvetito
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.
9. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az EMMI rendelet 53 — 62.§-a
szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, <értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanulod esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasait nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt
mikddd intézményben miikodd oktatasligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegod
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztilyzatait meg kell éallapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizards az iskolabol fegyelmi biintetést megéllapitd hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyaméanak vagy a szakiskola utolsd szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato
érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanulo - a megrovas és a szigoru megrovas kivetelével - a fegvelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt dll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

e 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskorti tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba
a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
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A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az eclhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz szilikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy a
tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkod6 szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogar6l lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatirozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1dotartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdlod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢ aldirdsidt és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
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neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelodlt, a targyaladson végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoki fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatoja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolénak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozads koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetdség szerint a kdrokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kért az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskor tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tijékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

10. Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokdzosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiligyi kozvetitdi szolgalattdl vagy mas, az
ifjusadgveédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljaras sordn partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikddik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitdnek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi
méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

A kozvetitdt a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel €s bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.
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Az eljaras sikere érdekében a kozvetito elokészito iiléseket tarthat.

A kozvetité nem jarhat el, ha

o valamelyik felet képviseli,

e a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozoja,

e a felek barmelyikével vagy az érintett koznevelési intézménnyel
munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi
viszonyban all, ide nem értve a fegyelmi jogkor gyakorlgjatol kapott felkérést, a
vele kotott megbizasi jogviszonyt,

e aziigyben egyébként érdekelt, elfogult.

Az Gsszeférhetetlenségrol a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kovetden haladéktalanul
tajékoztatni.

A kozvetitét - ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek -
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetden, amelyrdl a kozvetitoi
tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a
kozvetitéi tevékenység megsziinése utan is fenndll. A kozvetitdt az egyeztetési eljaras
targyaban késobbi fegyelmi, hatdsagi, birésagi, eljarasba nem lehet tantiként megidézni.

Ha az oktatasiigyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keriil sor, a megallapodas
akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott a
kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb modon
val6 jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

Az egyezteteési eljdaras végen a megallapodas kotelezd elemeként

e az egyeztetési megbeszéles helyét, idejét,

e az eljaro kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanulo, a képviselo,
¢és az egyeztetési megbeszelésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

e akotelességszegés rovid Osszefoglalasat,

e asérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmeriilt
eljarasi koltségeket a felek fele-fele ardnyban viselik),

e amegallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

o afelek, - kiskort kotelességszegd esetén - a sziilé és a kozvetitd alairasat irasban kell
rogziteni.

A megéllapodasban  vallalt kotelezettségek nem  {itkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltdsaghoz valo jogat, valamint més alapvetd jogait.

A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1év6 képviseldjiiknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban 1étrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt a

jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a bilincselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazo
igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.
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Az egyezteteési eljards azon a napon fejezédik be, amikor

e a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanulo kijelenti a kozvetitd elott,
hogy kéri a kdzvetitoi eljaras befejezését,

e a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald
hozzajarulasat visszavonta,

e az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizen6t nap eredményteleniil telt el, vagy
e megallapodas sziiletett.
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XII. Az intézményi adminisztracio

1. Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata

Hosszabélyegzo Korbélyegzo

Iktatasi bélyegzo

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

Igazgato.

Konyvelési iroda vezetdje.

Az osztalyfonokok, a rajuk ruhdzott hivatalos dokumentumok kitoltése esetén.
Iskolatitkar.

2. Iratkezelés
2. 1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Csalad Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskolanal az iratkezelés az iratforgalomnak
megfeleléen kézpontilag torténik.

Az iktatas a székhelyintézményben — Csalad Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Hunyadi u. 3. — torténik.
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A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy

iktatokonyvben torténik. Az iktatas elektronikusan torténik.

Az iskolatitkar az iktatast az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban leirtak alapjan végzi.

2.1. 1. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat-

és hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato
Az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat mellékletét 335/2005. (XII. 29.) I .
képez0 irattari terv évenkénti Korm. rend. 3. § (2) gazgato
fellilvizsgalata
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XI1. 29.)
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Igazgatd
Osszhang biztositasa
folyamatosan a bels6
szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XII. 29.) ,
informatikai eszk6zok és Igazgato
., . L Korm. rend. 5. §
eljarasok, illetve az irattari
tervek ¢és iratkezelési
eljarasok kozott
Az iratok szakszerti és
biztonsagos megorzésére 335/2005. (XI1. 29.)
alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § Igazgato
miikodtetése
Az iratkezeléshez szilikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.)
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § Igazgato
feliigyelete
Az iratkezelés —
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.)
szabalyzataban meghatarozott Korm. rend. 6. § Igazgato

kovetelmények szerinti -
megszervezése

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérol,

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd
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Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato

- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
el6adoiv, el6adoi
munkanaplé)

Iratok ¢€s adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzOkrol, érvényes
alairas-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhato
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az igazgatd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijeldlése az
iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

335/2005. (XI1. 29.)

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) bek. Igazgatd
Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § I ,
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja gazgato
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) .

Igazgato

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1) bek.

2. 1. 2. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét az intézmény igazgatoja latja el.

Az intézmény igazgatojanak tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét az altala megbizott

személy gyakorolja.

2. 1. 3. Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezo

szemelyek jogosultak felbontani

e Az intézményhez érkezett kiilldeményeket az intézmény igazgatdja bontja fel,
e anévre sz0l6 kiilldeményeket, az iskolatitkar a cimzettnek adja at.

2. 1. 4. Iratkolesonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.
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A kolesonzeési jogosultsag a kovetkezd

e az intézmény dolgozoi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolodva kolesonozhetnek ki iratokat,

e az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valod kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kolesonodzheti ki iratot,

e az intézmény igazgatdja barmely iratot kikdlcsonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok az
intézmény igazgatojan keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

2. 2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

2. 2. 1. Az iigyintéz6k és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézok az tligyeket érkezési sorrendben ¢€s siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az ligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyédsanak, az érdemi
dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattdrba helyezésének stb. jogat foglalja
magéban.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek

e Az intézmény igazgatdja — minden irat esetében, gazdasagi tigyekkel kapcsolatos
iratok esetében is.

Az ligyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozéasi joggal rendelkezé dolgozd a
kiadmanyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, ddtummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjardl.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezo

e Tisztazni csak ,,K” betlivel, datummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet).

e A tisztdzatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével.

e A tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak.

o Leirés utan a tisztdzatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
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2. 2. 2. A kiadmany tartalma

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell

Az intézmény nevét, székhelyét.

Az iktatoszamot és a mellékletek szamat.
Az ligyintéz0 nevét.

Az ligyintézés targyat.

Az ligyintézés helyét és idejét.
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e Az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendo liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd €és rendelkezé rész, valamint
indokolds. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly
megjelolését, illetéleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség. Ha a hatarozat ellen a
torvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel élnek — és az intézmény
elséfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem moddositja —, az intézmény 8 napon beliil
koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben
az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertiil.

A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

2. 2. 3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsd
részén kell feltiintetni.

Ezek az alabbiak

e Az intézmény jellemz6i (név, cim, irdnyitdoszam, postafiok €s tavbeszéld szama).
e Az irat iktatoszama.
e Az ligyintéz0 neve.

A kiadvany jobb felsé részen a kovetkezoket kell feltiintetni

e Az irat targya.
e Az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadméany szovege. Az elintézett ligyekkel kapcsolatos
kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni. Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.
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2. 2. 4. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A
boritékon fel kell tlintetni a kiadmany iktatdoszamat, postai iranyitdszamot és a tovabbitas
modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai
eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel
esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az
iraton utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést

1génylo kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajéanlott levélben csak fontos vagy nehezen poétolhaté iratokat (okmdényokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast
kell szereznie. A kézbesités az intézményvezetd altal kijeldlt alkalmazott feladata.

3. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

3. 1. Elektronikusan eloallitott dokumentumok

o A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplé.

3. 1. 1. Az elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinvomtatasat kovetéoen

e el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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3. 1. 2. AKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: .

PH

hitelesito

3. 1. 3. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilOk értesitését és egyeb, a tanarok munkdjat
segitd informéciokat.

A tarolt adatok koziil

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok 4altal az adott honapban
megtartott ordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zéaradékokat. Ezt az igazgatd alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot kollégiumvaltds vagy a
tanuloi jogviszony mas megszinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatarozza meg.

3. 2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény hasznal elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz 1tjan értelmezhetd
adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek

e az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint
e az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot

e clektronikus alairassal kell ellatni, és
e c¢lektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton 1étrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat

e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.

3. 2. 1. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési

1d6 lejartdig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges adathordozokat, az
adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmtien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
3. 2. 2. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbol valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhaszndlo szadmara a

torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon lévd adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet torléssel, az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

3. 3. A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

Az intézmény — a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen — a koznevelési dgazat irdnyitasi
rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A
rendszerben_alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu mdsolatdt:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az oktober |-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktober |-jei pedagdgus ¢€s tanuldi lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
tanulobalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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XIIl. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa
1. A Pedagégiai Program nyilvanossaga

Az intézmény figyelembe véve az EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait:

A pedagodgiai program nyilvdnos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy
pedagdgiai program:

e papir alapu példanya megtalalhat6 legyen a székhelyintézmény igazgatoi iroddjaban,
e clektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A nyilvénossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadésara az
intézmény igazgatdja a felelds.

1. 1. A Pedagogiai Programmal osszefiiggo tajékoztatas

Az intézmény igazgatdja valamint a neveldtestiilet tagjai a tanuldk, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adhatnak a pedagdgiai programrol.

A tdjékoztatés kérhetd szoban €s irasban.

A tajékoztatast

e lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésobb a feltett kérdést6l szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziild
jogét, jogos érdekét sértené.

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajekoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

2. A Hazirend nyilvanossaga
A Hazirend nyilvanos.
A Hazirend
e papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
tanulonak,
- egy p¢ldanya megtalalhat6 a székhelyintézmény igazgatoi irodajaban,

- egy példany az osztalyfonokoknek keriil atadasra.
e eclektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
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2. 1. A Hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az intézmény igazgatdja valamint a nevelOtestiilet tagjai a tanuldk, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adhatnak a pedagogiai programrol.

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet

e atanulokkal,
e sziloi értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd
el, hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos.
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

e papir alapu példanyai koziil

- egy példanya a székhelyintézmény igazgatoi iroddjaban keriil elhelyezésre.

e clektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az intézmény igazgatdja valamint a nevelOtestiilet tagjai a tanuldk, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adhatnak a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatrol.
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XIV. Egyéb szabalyozasok
1. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény igazgatoja koteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 tanév végén:

® azokrdl
- atankOnyvekrol,
- atanulmanyi segédletekrdl,
- ataneszk0zokrol,
- aruhdzati és mas felszerelésekrdl amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és
oktaté munkahoz sziikség lesz,
e aziskolatdl kdlcsondzhetd
- akonyvekrdl,
- ataneszkozokrol, mas felszerelésekrol,
e arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részere torténd atadasanak hatarideje:

Minden tanév utolso, majusi sziiléi értekezlete.

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanulot arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott idépontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A s7iild részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.

2. Adminisztrativ és egyes pedagoégiai feladatok eldirasa a pedagogusok részére
A pedagogusok adminisztrativ €s pedagogiai feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

3. Az egyes informatikai eszkozoknek a pedagoégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasa

A pedagogusok szamara a neveld — oktatd munka szinvonalanak emelése érdekében, a
tanorara valo felkésziilés céljabol, illetve, a tanorara rendelkezésre allnak az intézmény
informatikai eszkozei.

4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabdlyzatait

e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
e tlizvédelmi szabalyzat,
e munkavédelmi szabalyzat.

Az intezmennyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmeény teriiletére, épiiletébe,
rendezvenyeére, az alabbi tareyvakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani
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e szeszesital, dohanytermék,
o fegyver, balesetet okozé targy.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koételesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

5. A tankonyvellatas iskolan beliili szabalyai

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankOnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskola a tankonyvellatds feladatait olyan forméban végzi, hogy a Konyvtarellato
Kiemelked6éen Ko6zhasznii Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) a tankonyvek
forgalmazasara vonatkozdan szerzOdést kot, ¢és az intézmény a tankOnyveket a
tankonyvfogalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeté a
felelds. Az intézményvezetd elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsdnak rendjét,
amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd tankonyvfeleldst, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja minden év januar 10-ig felméri, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast a tankdnyvkdlcsonzés Gtjan.

Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérés a beiratkozéas napjaig torténik
meg.

A Nemzeti Koznevelési Torvény modositasa 2020. szeptemberétél ingyenes
tankonyvellatast biztosit valamennyi tanulonak.
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A tankOnyvfelel6s elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatojaval.
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

5. 1. A tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével osszefiiggé kérdések

Amennyiben a tanul6 a kapott konyvet elvesziti vagy megrongalja, az adott kiadasi mi egy
masik, kifogastalan példanyat kell visszaszolgaltatnia. Amennyiben erre nincs mod, a tanul6 a
mindenkori beszerzési koltséget koteles megtériteni az iskoldnak. A tanuld a tanuloi
jogviszonyanak megszinése elott koteles a kdleson kapott konyveket leadni.

A tartés hasznalatra késziilt tankonyvet tankonyvkolesonzés utjan kell a kedvezményre
jogosult birtokdba adni. A tankonyv hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallésa alatt addig
az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybodl a helyi tanterv
alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tartds tankonyvet igényld tanuld koteles azt a kolesonzési id6 lejartakor masok szaméara
kikolcsondzhetd allapotban visszavinni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a
tankonyv elvesztésébodl, megrongaldsabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

6. Gyermek- és ifjuisagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint tortenik

e Az intézmény igazgatdja gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

e A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységeét.

e A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsat az intézmény igazgatoja
altal megbizott személy végzi.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés nevét, elérhetdséget ki kell fiiggeszteni az intézmény
hirdet6tablajara.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetdnek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanulo egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi, tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:
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e azészlelovel,
e a gyermek, tanuld osztalyfénokével,
e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett tanulo.
6. 1. Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés megkeresi, és segitséget kérhet a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
helyi megbizottjaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanul6
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

6. 2. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa
érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyermek-és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas

hatosagokkal.

7. Az egyhaz tanitasaval oOsszefiiggé viselkedési és megjelenési illetve a hitéleti
tevékenységgel kapcsolatos szabalyok, kotelességek és jogok

Tanul6inktdl elvarjuk, hogy életkoruknak és helyzetiiknek megfeleld érdeklddést és aktivitast
tanusitsanak iskolai tanulmanyaik soran.

Az iskola altal felkinélt altaldnos ¢€s specialis lehetdségekkel (felzarkoztatas, felkészités,
szakkorok, sportkorok) a lehetd legszélesebb korben éljenek, azokat adottsdgaik és

képességeik fejlesztésére kitartassal gyakoroljak.

Az iskolai kozosség ¢letét (kirandulas, sport, versenyek) €s iinnepeit alakité munkéabol is
vegyék ki résziiket.

Tarsaikhoz, tanaraikhoz, a sziil6khoz és az iskoldban megjelend felndttekhez is a minden
embert megilletd tisztelettel és segitokészséggel forduljanak.

A masik embert sem tettleg, sem szoval meg ne bantsak, veszélybe ne sodorjak.

Tanuloink keriiljék a veszekedést, verekedést. Ennek elkertilésére figyelmeztessék tarsaikat is.
A Csalad Altalanos Iskolaban szigortan tilos a tragar beszéd!

A tanuloktol elvarjuk, hogy a szamukra megteremtett biztonsdgos kdrnyezetet, az iskola altal
nyujtott javakat becsiiljék meg.

A sajatjukéhoz hasonloan iigyeljenek a kozosség altal hasznalt helyiségek, eszkdzok épségére,
tisztasagara, rendjére.
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A tanuloktol elvarjuk, hogy az iskoldba hozott vagy itt kapott ennivaldt megbecsiiljék, sajat
vagy tarsuk ruhazatat 6vjak.

7. 1. Mire torekedjiink diakként?

Didkjainkat meghatarozott erények gyakorlasara sarkalljuk, a pedagoégusok
magtartasukat és szorgalmukat is ezen alapjan értékelik.

A csaladiskolas didk magatartasat illetéen Jézus Krisztus példajat igyekszik kovetni.
Jo szandéku, Isten hangjat és lizenetét, az igazsagot Keresi.

Sziileihez, tanaraihoz, tarsaihoz oészinte, elismeri hibait, tud bocsanatot kérni és
megbocsatani.

Tisztelettudo a felndttekkel és tarsaival szemben.

Példamutaté igyekszik lenni. Tudatdban van annak, hogy helytallasa tarsait is erositi,
rossz példdja masoknak is art.

Személyes feleldsséget érez Onmagaért, kozosségéért, az iskolaért, segitdkész,
figyelmes.
Keriili a képmutatast, kétsziniiséget.

A mukdodési rendet, melyet a Hazirend tartalmaz, épp ugy betartja, amikor felnott jelen
van, mint amikor nincs.

El tud csendesedni, amikor annak helye és ideje van.

Torekszik a masik ember elfogadasara, megértésére, senkit nem néz le, nem itél
meg, nem gunyol ki.

Széfogadod, meghallja masok kérését, gyengébb tarsait batoritja, segiti.

Tiirelmes.

Vigyaz kornyezetére, létrehozza és 6vja a rendet.

Szorgalmas.

A szorgalom az alabbi erények mentén értéekelheto és fejlesztheto

Kotelesség- és feladattudat.

A kozosségért valo tettek gyakorlasa.

Onfejlédésre, onmiivelésre valo igény.

Pontosan elvégzett orai és hazi feladatok.
Rendszeretet.

Tisztasag.

A tanulmanyi eredmények és a képességek viszonya.

A tanitdsi Ordkra rendszeres késziilés, a tanitdsi folyamatban valéo aktiv
kozremiikodés.

Minden tanul6 koteles képességei szerint iskolajat képviselni tanulmanyi és
sportversenyeken, kulturalis rendezvényeken!

Ha tanara ugy itéli meg, hogy képességei alkalmasak arra, hogy iskolankat képviselje,

ugy ezt kotelessége megtenni!
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7. 2. Koszonés, oltozkodés, megjelenés
7.2. 1. Hogyan koszonjiink?

A gyerekek részérdl egyarant elvarhato a tisztelet, és az udvariassag az Osszes intézményben
dolgozo és oda vendégként érkezd latogatd irant. Ennek egyik fontos jele a koszonés.

Lényeges, hogy a koszonés nemcsak szavaink altal, hanem egész 1ényiinkkel valosul meg.
Egyszerre koszon a lelkiink, vele a szank, a szemiink, a keziink, a teljes testiink.

A holgyeknek ¢és az iddsebbeknek kiilon megbecsiilés jar. Ez megnyilvanul az eldre
koszonésben, az ajtonal valo elére engedésben.

Valamennyi didkunknak magazasra kell torekednie a tanitokkal, tanarokkal és a vendégekkel
szemben.

A tanulok tanaraikat a ... néni és ... bacsi, illetve tanarnd, tanar Ur kifejezéssel szolitjak meg.
A tanitok és tanarok tegezhetik, vagy magéazhatjak a didkokat.

Diékjaink, ha felnéttel taldlkoznak, illendéen kdszonjenek a napszaknak (,,J6 reggelt kivanok!
Jo napot kivanok! J6 estét kivanok!), az egyhédzi hovatartozasnak (,,Dicsértessék a Jézus
Krisztus! Aldas, békesség! Erds var a mi Isteniink!”’) megfelelden, de hasznalhatjak az ,,Isten
hozta!”, elkoszonéskor a ,,Viszontlatasra!”, az , Isten dldja!” vagy ,,Minden jot!” formékat is.
A diaktarsak se menjenek el egymas mellett koszonés nélkiil.

7.2.2. Hogyan 6ltozkodjiink?

Az intézményben vald megjelenés fontos jellemzdje az oltozkodés.

Az erre vonatkozo szabalyaink a kovetkezok:

e [skolank a keresztény vilag hirdetéje. Az oltozkodésen keresztiil is a keresztény
gyokereinket kivanjuk erdsiteni. Ennek megfelelden o6ltozekiinknek is ezt kell
sugallnia. Nem reklamozhatunk olyan csoportot, melynek értékrendje szemben all
iskolankéval. Ilyennek szédmitanak tobbek kozott az életellenes, halélfejes,
megbotrankoztatd, a pusztitast, rombolast jelzd vagy éltetd rajzok, feliratok, magyar
vagy idegen nyelven. Amennyiben a didk az iskoldba ilyen ruhaban érkezik, vallalja,
hogy barmely pedagdgus kotelezheti az iskoldban tartdézkodas idejére madsik polo
viselésére.

e Az Isten magyarorszagi életre teremtett benniinket. Oltozkddésiinkben ennek
megfeleléen torekedjiink arra, hogy ne mas népeket és nemzeteket jelenitsiink
meg.

® Az épiiletekben és a templomban sapkat, kalapot, kapucnit hordani nem szabad.

® A csaladiskolas didk Oltozete lehetdség szerint mindig apolt, tiszta, nemének
megfelel6 legyen.

e Az iskolai viselet egyfajta munkaruha, az iskolai 1ét nem a markéas ruhadarabok
divatbemutatoja vagy strand. Keriilni kell tehat a divatot markansan megjelenitd
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Oltozetet, a harsanyan feliratos ruhadarabokat. Magas sarku cipdben, baseball, BMX,
rapper, stb... sapkaban, napszemiivegben megjelenni nem szabad.

e Az iskolaban nem szabad hianyos, kihivo oltozékben megjelenni. llyennek
szamithat a top, a derékban rovid polo, a trikd, a spagetti pantos felso, a 10g6 kéz
ujjainal feljebb éré miniszoknya vagy kisnadrag. Mindannyiunk hajviselete rendezett,
hajunk tiszta és gondozott, s nem akadalyoz minket mindennapi munkankban.

e Az iskolakdpeny lanyoknak és fitknak egyarant kotelezo.

e Az iskoldban a gyerekeknek nem szabad festett arccal, hajjal, korommel, zselézett
hajjal megjelenni.

e A fiuk gyiiriit és fiilbevalot az iskolaban nem hordhatnak, nyaklancot a lanyok és a
fiak is csak szolidan viseljenek. Testbe épitett ékszert viselni nem szabad. Az
értéktargyakért a pedagogusok feleldsséget vallalni nem tudnak. Testnevelésorak eldtt
mindenkinek le kell vetnie ¢kszereit!

e Az iskola linnepi eseményein, fontos kozdsségi rendezvényein a tanuldk {innepi
viselete kotelezd:

- lanyoknak sotét szoknya, fehér bluz,

- fiuknak sotét nadrag, fehér ing.
e N¢éptanc 6rédn a tandr altal meghatarozott munkaruha viselete a kotelezo.
e Testnevelés ordkon a testneveld tanar altal kért tornaruhéban kell megjelenni.
® A hazirend 61tozkodési szabalyai az iskola dolgozoira is vonatkoznak.

Az intézményben valamennyi pedagogus barmelyik diakot kotelezheti arra, hogy
oltozkodésén a fentiek szerint valtoztasson.

7. 3. Hogyan 6vjuk kornyezetiinket?

Az egyiittélés lényeges elemei a gyerekek, a felndttek és az iskola épségét, biztonsagat,
csendjét, békéjét szolgalo, 6vo szabalyok.

Az osztalyok a kiskozosségen beliili szerepek kiosztasaval gondoskodnak a rend
betartasarol.

Az intézmény termeiben, folyosoin szaladgalni és kiabalni nem szabad. A masikat tisztelve,
illedelmesen kell viselkedni.

Az ablakot és az ajtokat rendeltetésszertien hasznaljuk.

Az iskolaban és az iskolai rendezvényeken nem ragogumizunk.

Osztalytermeink és épiileteink berendezésiikben a gyermekbarat, kényelmes, egészséges,
természetes modot kovetik. Az osztilytermek falan cimer, kereszt, a magyar élettérre és
¢életmddra vonatkozo térképek, targyak, illetve a gyerekeknek az iskola szellemiségéhez
illeszkedd alkotasai kapnak helyet.

Az osztalyok a tanitas végén kotelesek rendbe tenni termiiket. Didk csak Ggy tdvozhat az

iskolabol, ha sajat helye rendben van. A konyveket €s jatékokat a haszndlat utan azonnal
vissza kell tenni helyilikre. Valamennyi teremben tisztasagi ellendrzés zajlik.
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Mindannyiunknak, felndttnek ¢és gyermeknek is egyarant dolga, hogy (mint otthon) kiilon
felszolitas nélkiil is felvegyiik a foldon heveré szemetet, barhol az iskola tertiletén.

A tanul¢ fiizeteinek, konyveinek, taskajanak, egyéb felszerelésének tisztan- és rendben tartasa
sajat feladata. Ugyanigy kotelessége az iskola targyi kornyezetét ovni, rendeltetésszeriien
hasznalni. Ha ebben barmilyen kart okoz, csaladjanak kell helyreallitania, az okozott
kart megtéritenie.

82



XV. Zaro rendelkezések

A Csalad Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolaban miikodé egyezteté forumok
nyilatkozatai

1. Didkénkormanyzat nyilatkozata

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az intézmény Didk6nkorményzata 2023. januar 12.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a Didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata sordn a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolt.

Keszthely, 2023. januar 12.

ﬁQ&L' (/M%h/\
Balazsi Viktoria
Didkoénkormanyzat-vezetd pedagdgus
2. Sziiléi Munkakozosség nyilatkozata

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a Sziil6i Munkakdzosség 2023. januar 12. napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Sziléi Munkakozosség
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat feliilvizsgélata soran a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Keszthely, 2023. januar 12.

ndrédi Bernadett
SZM elndk

3. Nevelétestiilet nyilatkozata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2023. januar 12. napjan
elfogadta.

Keszthely, 2023. januar 12.

‘ ! .QL}’\
: AR - ~

Molnar Zsuzsanna
Igazgato
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4. Fenntartéi nyilatkozat

A 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésrdl 32.§ i) pontja alapjan a Csalad Altalanos
Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatat a
Konstantinapolyi Egyetemes Patriarchiatus — Magyarorsziagi Orthodox Exarchatus
Székhelye: 1053 Budapest 1. keriilet, Vici utca 55., mint fenntarté 2023. januar 16. napjan
jovéahagyta.

Budapest, 2023. januar 16.

: : Jﬁu{ e SNCNS é) o

— Fenntart6

5. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalybalépése

A Csalad Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola 8360 Keszthely, Hunyadi utca
3. Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 2023. janudr 16. napjan a neveldtestiilet altali
elfogadasaval, és a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes.

6. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el8iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén; vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, sziil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Keszthely, 2023. januar 16.

i
I/

'\.":‘:"\—):J ()’(_/ :r [

Molnar Zsuzsanna
Igazgato
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Csaldd Altaldnos Iskola

és Alapfoki Miivészeti Iskola
* 8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.
lel.: 83/320-107 Fax: 83/510-604 E-mail: csaladiskola@csaladiskola.hu

Szervezett es Mukodést Szabalyzat

Csalad Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.

. szamu melléklet

Adatkezeles1 Szabalyzat

Készitette: Molnar Zsuzsanna
Igazgato
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Csalad Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.

nevelbtestiilete a koznevelésrdl szo6ld 2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének
rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkdrében — az
intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata 1. szdmua mellékleteként a kovetkezd
adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabélyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

o A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény.

e Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torveny.

e A nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény.

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet.

e 1992. évi LXVLI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol.

e Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény.

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztadsu alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulora.

4. E szabalyzat alapjan ellatando feladatok
e Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését.

e A tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A Szabdalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmezo rendelkezései tartalmazzak.
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I1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiged adatok kezeléséért

e az intézmény igazgatoja,
e az iskolatitkar,
e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmére €s
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

A vezet6i ellenbrzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

1992. evi LXVI. torveny 1.§ 2. bekezdés a polgdarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol alapjan

»A nyilvantartds azokat az alapvetd személyi, lakcim és értesitési cim adatokat tartalmazza,
amelyek a polgarok egymds kozotti jogviszonyaiban személyazonossaguk igazolasédhoz,
tovabba a kozigazgatasi és igazsagszolgaltatasi szervek, a helyi dnkormanyzatok, valamint
mas természetes €s jogi személyek, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetek
torvényen alapul6 adatigényeinek kielégitéséhez sziikségesek.”

A koznevelésrol szolo torveény alapjan nyilvantartott adatok

név, anyja neve,

sziiletési hely €s 1d0,

allampolgarsaga,

lakohelye, tartdzkodasi helye,

oktatasi azonosito szam, pedagogusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szdma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

munkakor megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOl beosztasa,

besorolasa,
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e mindsitése,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

e munkaidejének mértéke,

e tartos tavollétének idotartama,

e Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsarol szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatdrozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval 0sszefiiggésben keletkezett €s az azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — térvény eltérd rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszdmlaszdmat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de az alkalmazotti térvény alap-nyilvantartasi
adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését az iskolatitkdr végzi, aki titoktartasi
kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi. Feladatkorén beliil a
megbizott adatokat kezeli.

Az intézményvezet6 (magasabb beosztasu vezetd) tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds VII. adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szold VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az iskolatitkar vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat koveten a

személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

Az iskolatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az 4ltala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitdsa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsdgnak mar nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
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kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e az alkalmazott irasbeli hozzdjarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo6 adatok nyilvantartdsat megelézden.

Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikddik kozre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal Osszefliggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kovetkez6 kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
e adatainak els0 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
o athelyezéskor,
e alkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiillon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

Ezek alapjan az alkalmazotti nyilvantartast személyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonosito adatait.

Statisztikai célokbodl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az oktatasi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgal6d szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennalldsa alatt.
Az oktatdsi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil méasnak
tajekoztatas nem adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem adhato.
Kivéve, a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyulo irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek az intézmény.

Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem
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lehet.

Az adattovabbitds a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol mésolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a
személyi irataiba vald betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s kijavitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢s aktudlisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az iskolaigazgatot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz fel hasznalasaval keletkezett — adathordozod, amely az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is,
felhasznalasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és az alkalmazott
személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.

A szemeélyi iratok korébe az alabbiak tartoznak

e aszemélyi anyag iratai,

e az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd egyéb iratok,

o az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer mikodtetése az iskolatitkar feladata.
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A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatarozott
személyek:

e az alkalmazott felettese,

e a Mmindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzO vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az addhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot

annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

A személyi anyaghoz tartoz6 iratokat — személyi anyagként — minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy Osszeallitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem
tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
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tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az iigyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni. Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan
az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat €s az iratkezel0 alairasat rogziteni kell.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony

megsziinésétdl szadmitott otven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.
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III. A tanul6k adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a tanulék adatainak kezeléséért
Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenOrzéséért.

Az iskolatitkar felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa alé tartozo teriileten folyo
adatkezelés szabalyszerliségéért.

A pedagogusok, az osztalyfonoki feladatokat ellaté pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s, az integralt oktatas felel6se, valamint az iskolatitkdir a munkakori leirasukban

meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak felelésséggel.

Az iskolatitkar és a feladatkore szerint illetékes ligyintézo felelds a pénziigyi elszamolasokhoz
kapcsolodo személyes adatok szabdlyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6é tanuléi adatok

A tanulok személyes adatai a koznevelésrol szolo torvenyben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése celjabol,

pedagdgiai célbol,

gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,

egészségiigyi célbal,

tarsadalombiztositasi,

szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime €s a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
- agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak é&s tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
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- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuldi adatok a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatdrozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
tanitdsi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tavolmaradas
jogszeriségének ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacio,
a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltdrasa, megsziintetése céljabol a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatnak, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz.

4. Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje

A tanuldi adatkezelésre és tovdbbitdsra jogosultak

az intézményvezetd, a telephelyvezeto,

a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

az iskolatitkar.

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgaldé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos moddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
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személynek biztositja.

Az iskolatitkdr kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezeto ¢és a telephelyvezeto.

A gyermek- és ifjuasagvédelmi felel6s kezeli a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatnak, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek az adattovabbitasra
vonatkoz¢ iratait.

Az integralt oktatas feleldse kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, az adattovabbitasra vonatkoz¢ iratait.

Ezeket az iratokat az intézményvezetd €s a telephelyvezetd Az intézményvezetd adhatja ki
adattovabbitas céljabol. Az irat el6készit6je a mindenkori iskolatitkar.

Az intézményvezetd és a telephelyvezetd adhatja ki a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitdsa céljabol az iskolaorvosnak ¢és védondnek az adattovabbitisra vonatkozo
iratokat.

A pedagogus, osztalyfondk a tanuld haladdsdval, tanulmanyai, magatartisa és szorgalma
értékelésével, hidnyzasaval dsszefiiggd adatokat kozolheti a sziilével.

Az iskolatitkar az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalod
jogszabalyt. (A kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése).

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Az intézményvezeto €s a telephelyvezetdnek kell gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrdl szolod
torvényben és a jelen Szabélyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanulo felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd,

kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.
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A pedagbgus, a neveld ¢és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — més vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.
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IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az intézményvezetO, telephelyvezetd, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval
ellatott dokumentum alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolto
tanul6 azonosithato. A tanuldi teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos mérés-
értékelés soran keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatdk, s e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a hivatal
részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet
az Onkéntes adatszolgaltatas utjan gytijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulési és €letviteli
szokésaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az Onkéntes adatszolgéltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak
torténd megkiildést koveté harom munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozésa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos
eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a
mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb.

A kozépfoku iskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépfoku iskola els6 két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld
neveét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az 4ltalanos iskola a
megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan médon az iskola
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos modon nyilvanossagra hozza.

2. A pedagogusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kézremiikodok
részére tovabbithato.

3. A diakigazolvany

A didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott tanuldi ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitds) — a tanulok nyilvantartdsadban és az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhato adatok kezeléséhez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa
¢s az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd
személy (az adatkezeld illetve az altal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az adatkezel6 (intézményvezetd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitdi
feladatok elvégzésével az iskolatitkart bizza meg a munkakori leirdsaban foglaltak szerint. Az
intézményvezetd a KIR Mesterjelsz6-kezeld rendszer kezelésével az iskolatitkart bizza meg.

Az adatkezelésrdl szolo — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirasaban nem
szerepld — tovabbi megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrol, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazo feleldsség alapjan végezni, €s az
adattitkot megdrizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitds rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mdas jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az iskola alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormédnyhivatal részére
1s tovabbithaté az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az igazgatd megbizza az iskolatitkart.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizélja.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasara szolgalo korai jelz6- és pedagogiai
tamogatd rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatasa sordn az adatkezelésre jogosultak korét
jogszabaly és az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata altal nevesitett intézményi
alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altalanos szabalyai alapjan.
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V. Zar6 rendelkezések
Az Adatkezelési Szabdlyzathoz értelmezé rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

A jovahagyott Szabélyzat egy-egy példanyat a székhelyintézmény iskolatitkari irod4jéban, a
tanari szobaban, a tagintézményben az intézményvezetd iroddjaban és a neveldi szobaban
hozzaférhetd Szervezeti és Miiksdési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetGje és helyettese ad t4jékoztatast.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szdmu mellékletét képezd jelen

Adatkezelési Szabélyzat a nevelStestiileti értekezlet elfogaddsa, valamint a fenntart6
jovahagyasa utan valik érvényessé.

Keszthely, 2023. januar 16.
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az ¢érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az é4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, ondllo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli

hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkzt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiillonosen gytlijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, téarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zdrolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovéabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
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azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetéve tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzOdése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozz¢ az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszesseége

harmadik személy. olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval
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1. Bevezeto

Az @Naplé Elektronikus Naplo (tovabbiakban @Napld) az intézménylink altal {izemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre épiilé olyan adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztalyfénokok taladlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

A sziiléi modul alkalmazasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezeldfelillete Web-alapti, haszndlatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd szamitogép,
valamint egy azon futtathaté bongészo program sziikséges.
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I1. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kdtelezden hasznélatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatdsi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

I11. Az @Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai
1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
@Napl6 adatbazisahoz.

2. Iskolatitkar

A iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az
e Tanulok adatai,
e gondvisel6 adatai,
e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
haladési naplo,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazd EXCEL-f4jl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 15-ig.

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi napld,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovetd
15-ig.
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5. Rendszer iizemeltetok

r0oror

informatikai infrastruktara kifogéstalan mitkodésért felelnek.

e Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) ilizememeltetése,
karbantartédsa, felmeriilé hibak kijavitasa.

IV. Az @Napl6 rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

1. A tanév inditasanak idoszaka

Elvégzendoé feladat Hatarido Felel6s
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak
rogzitése az @Naplo rendszerbe Augusztus 31. Iskolatitkar
Javitovizsgdk eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa az Augusztus 31. Iskolatitkar
@Napl6 rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése
az (@Napl6 rendszerben Szeptember 1. Igazgatod
A tanév rendjének rogzitése az @Napld
naptaraban. Szeptember 1. Igazgatd
Végleges orarend rogzitése az @Naplod
rendszerbe. Szeptember 15. | Iskolatitkar
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2. A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyténok
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést kezdem’ér'l?/e,zésére,, az
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas | kovetd 1gazgato Jf)vahagyasaval, az
zaradékolas rogzitése az @Napldoban. harom iskolatitkar
munkanap
Az @Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi
naplo, osztalyzat, stb) feladatai Folyamatos | Szaktanarok
A havi naplozarolas elétt ellendrizni kell, hogy
az adatbevitel teljeskoriien megtortént-e. Ezt
kovetden a sajat haladasi naplofajl és az
osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f3l , , .
lementése. Targyhé Szaktanarok
15-ig
Az utélagos adatbevitel (napldzaras utani)
igényét a telephely-vezetdnek kell jelezni. Folyamatos | Szaktanarok
A hazirend eldirésaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a Folyamatos | Osztalyfénokok
hianyzasok, késések igazolasat.
A havi napl6 zarolasa el6tt az osztalyfonoknek
ellendrizni kell, hogy a hidnyzasok igazolasa
megtor‘fent-e. Ezt kdvetden az osztaly naplofajl Targyhé Osztalyfondkok
lementése. 15-j
-19
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Igazgato
Az iskola teljes @Napld adatbéazisardl heti
rendszerességgel biztonsagi masolat készitése. | Minden Iskolatitkar
Az @Napl6 rendszer automatikusan elvégzi hétvégén
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3. Feladatok a félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyozo
Osztalynévsorok ellendrzése. konferencia
idopontja elott OsZAIVFENEKS
talyfonokok
két héttel, SeyIonoko
Osztalyozo
Osztalyfénokok javasolt magatartas, !(0’[1fe rencia
szorgalom jegyeinek beirdsa. idopontja elott Osztalyféndkok
két héttel.
Osztalyozo
konferencia
Félévi, év végi jegyek rogzitése. idopontja elott
hiarom .
munkanappal. Szaktandrok
4. Ev végi naplozaras (zaradéKkolas)
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyfonokok zéaradékolasi feladatainak | Tanévzaro
elvégzése értekezlet Osztalyfénokok
5. A naplé archivalasa, irattarozas
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynapldo fajlok CD-re
mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa. Tanév vége Iskolatitkar
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V. Rendszeriizemeltetési szabalyok

1. A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az @Napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszert
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének felelOse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkadallomds meghibdsoddsa esetén

Feladata a tanarnak:

e A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba naploban.

e A meghibdsodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belill a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Feladata a rendszer tizemeltetoknek:

e Tanari szamitogép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgélasa, (szoftver, hardver
hiba behatdrolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositdsa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak:

e Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

e A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve!) koteles a halozati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.

e Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

e Az intézményvezetdvel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.

o Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibdsoddsa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerver
leallast kdvetden a rendszergazda felméri az jra inditas lehetdségét.

Az intézményvezetdvel egyeztetve indokolt esetben a rendszerfejlesztokhoz fordul miiszaki
segitseégert.

Ha a rendszer ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka

folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditas utdn folyamatosan
potoljak a kiesés idészakara tehetd elmaradasokat.

110



Tlletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsidggal nem lehet kizarni. Kisz{irni
viszont igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok)
havi rendszerességgel sajat maga szamara biztonsigi masolatot koteles késziteni igy a
beirasok valtozasa nyomon kovethetd. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil
képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhet6.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonGsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kdzonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara.
Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudddasat illeten a felhasznal6 kételes azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni az

intézményvezetdnek. Az @Naplé adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletr6l naplod
feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetdé minden naploé mivelet.

V. Zaro6 rendelkezések

Az @Napl6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukdodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos Adatvédelmi, szabalyzata.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezd6dben
kell alkalmazni, visszavonasig (médositasig) marad érvényben.

Keszthely, 2023. januar 16.

Molnar Zsuzsanna
1 Igazgatd
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Csaldd Altaldnos Iskola

és Alapfoki Miivészeti Iskola
* 8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.

Fel.: 83/320-107 Fax: 83/510-604 E-mail: csaladiskola@csaladiskola.hu

Szervezeti ¢s Mukodés: Szabalyzat

Csalad Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
8373 Rezi, Iskola u. 2.

3. szama melléklet

Munkakori letrasok
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1. Pedagogus munkakori leirasa

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit meghatdarozo dokumentumok

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol.

229/2012. (VIII. 28.) a nemzeti kdznevelésrol sz0l16 térvény végrehajtasarol.

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miitkddésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

- 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

- Az intézmény alapdokumentumai:

a) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
b) Hazirend.
c) Pedagogiai Program.

- Az intézmény szabalyzatai.

- A mindenkori tanév munkaterve.

- Pedagogiai szaktargyi utmutatok.

- A neveldtestiilet hatarozatai.

- A fenntarto6 elvarasai.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e A kereszténység alapvetd tanitisanak megfeleléen nevelje a gyermekeket hitre,
erkolcsos életre, egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre.

e neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mikodjon egyiitt a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6
felzarkozasat eldsegitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat.

e Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e A sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekral.

e Vegyen részt a sziiloi értekezleteken, fogadoorakon.

e Figyelmeztesse a sziiloket, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédése
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
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Adjon érdemi valaszt a sziil6k és a tanulok javaslataira, kérdéseire.

Forditson nagy gondot a tanuldk testi épségére, a technikai eszkozoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk eldtt gondosan ellendrizze, a hibakat
azonnal jelezze.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eléirasok betartasdval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Tanév elején vegyen részt a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat.

Tanitvanyai pdlyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A munkdjahoz kapcsolodd adminisztraciot vezesse napra készen, melyet az
érvényben 1év0 jogszabalyok irnak elo.

A szaktargyahoz tartozo szakleltart tanév elején vegye fel, majd tanév végén
készitsen leltart. Hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Munkajanak megkezdése eldtt negyedoraval koteles megjelenni munkahelyén.

A nevelGtestiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezheto.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segitse az iskolavezetés munkajat.
Ugyeljen az intézmény vagyoni védelmére.

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hatariddre szerezze meg a kotelezé mindsitéseket.

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, maganéletével, magatartasaval,
megjelenésével, Oltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

A gyermekek, tanulok érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hidnyzas esetén, a hianyzas napjan 9.00 oraig értesitse az intézmény vezetdjét, és
gondoskodjon arrél, hogy a helyettesitd neveld szamara rendelkezésre alljanak
azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végezze, tanmenet alapjan dolgozzon, mely
sajat készitésii vagy a tankonyvekhez irt kdzponti tanmenet lehet. A tanmeneteit
minden tanév  szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabol  az
intézményvezetének. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
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tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at, hasznalhatja. Tanmeneteit
elektronikus formaban is adja le, mely az intézmény dokumentumainak részét
képezi.

Vegyen részt a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Hétévenként legalabb egy alkalommal meghatarozottak szerint - tovabbképzésben
vegyen részt.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazaléka kotott munkaidd, amely neveléssel
— oktatassal lekotott részbdl és neveléssel — oktatassal le nem kotott részbdl all.

A munkaid6 fennmarado részében — husz szazalékaban — a munkaideje beosztasat
maga jogosult meghatarozni.

Gyakornokként tartson kapcsolatot az iskola igazgatdja altal kijeldlt mentoraval.
Tartsa be a mindsitd vizsgdjaval kapcsolatos feladatok idOpontjat az Aaltala
meghatarozott médon. Késziiljon fel a mindsitd vizsgara.

Pedagogusként vegyen részt a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban
az intézményvezetd altal meghatdrozottak szerint.

A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakdrével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét mint
a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket.

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot.
Hozzé4jusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos
kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Hasznalatra ~megkapja a munkdjdhoz  sziikséges tankOnyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

Az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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A kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a kovetkezd feladatok
elvégzését rendelem el:

Intézmenvyen beliil teljesitendok:

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és
egy¢eb foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

a neveldtestiilet munkéjaban torténd részvétel,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

Intézmeényen kiviil is teljesithetok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

intézményi onértékelési feladatok;

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.
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2. Az osztalyf6nok munkakori leirasa

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinaladsa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozdsségi €letének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

Megbizom az ....... osztaly osztalyfonokének.

e  Munkdjat az iskola Pedagogiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfonoki munkakozosség munkaterve alapjan végezze.

e Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és Ontevékenységiik
fejlesztése.

e Szervezze osztalya hitéleti tevékenységét, milkddjon egylitt a hitoktatokkal, kisérje
figyelemmel a keresztény értékrend tanulok altali elfogadésat

e Nevelomunkdjat folyamatosan tervezze meg, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv és az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti
kovetelményeit az osztalyfénoki munkak6zosség hatarozata alapjan készitse el.

o Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekedjen a tanulok személyiségének,
csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskoldval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

o Térképezze fel az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

e Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatdrozott szempontok
alapjan készitsen helyzetelemzeést.

e  Miikddjon egyiitt az osztalyban tanitdé pedagogusokkal.

e Latogassa osztalya tanitasi Orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel beszélje meg.

o Sziikség esetén — az iskolavezetés hozzajarulasaval — az osztalyban tanito és az érintett
mas pedagogusokat hivja 6ssze esetmegbeszélésre.

e Az osztilyozd értekezleteken, valamint az igazgatd kérésére a neveldtestiileti
értekezleten ismertesse €s elemezze a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulméanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagdgusokkal vitassa meg
az addigi és a kovetkezd 1iddszak teenddit.

e Forditson gondot arra, hogy osztalya tanuloi érjek el a képességiiknek megfeleld
szintet a tanuldsban. Havonta értékelje az osztallyal és az osztidlyban tanitd tobbi
pedagogussal egyiitt a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

e Tartsa tiszteletben a tanulok emberi méltosagat; gondoskodjon arrél, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

e A helyi tanterv alapjan heti 1 osztalyfonoki orat kell tartania. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodé szervezési €s pedagogiai problémak megoldéasara. Az osztalyfonoki
orak témait foglalkozasi tervben rogzitse. Az osztalyfonoki 6rdkon folyd irdnyitott
beszélgetések tikrozzék a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
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fegyelmezett munkéra ¢és tanuldsra; a munka €és a dolgoz6d ember tiszteletére, az
onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megodrzésére, a kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki
tematikaba keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanulok
fejlettségi szintje alapjan valassza ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan késziiljon fel, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezelje azokat.

Neveldmunkéja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogzitse a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal
valo egyéni banasmodd eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre
tervezett kozos tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Készitse fel az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire,
szervezze osztalya szabadidés foglalkozésait oly médon, hogy igy megismertesse a
tanulokkal a kultira és a miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segitse az iskolai didkdnkormanyzat munkdjat, keltse fel a tanuldkban az iskolai
kozéleti tevékenység iranti érdeklddést, az osztdly életének demokratikus
szervezésével fejlessze ki benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is)
értékelje.

Alakitsa ki a tanulokban a redlis onértékelés igényét.

A tanulok életkoranak megfelelden készitse fel ket a palyavalasztasra.

Biztositsa az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megOrzését.

Torekedjen a csaldd és az iskola neveldmunkdjdnak Osszehangoldsara, miikddjon
egylitt a sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatirozottak szerint tartson sziildi értekezletet,
fogadoorat.

Beszélje meg a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Gondoskodjon osztalydban a Sziildi Munkakdzosség megvalasztasarol és munkajarol,
képviselje az osztaly érdekeit a nevelOtestiilet elott.

Sziikség szerint végezzen csaladdlatogatasokat a sziilok eldzetes értesitésével.
Folyamatosan tdjékoztassa a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Végezze el az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teendoket, felel az
elektronikus osztalynapld szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos
felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodjon szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
miikodjon egylitt a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet irasson be a tajékoztatod fiizetbe, s rendszeresen
ellendrizze, hogy alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja €s Osszesitse a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgéltasson osztalyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Osztalyfonokként az intézményvezetés rendelkezése alapjan kovesse nyomon a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulésat,
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vezessen egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast, tanév végén az erre
rendszeresitett statisztikai adatlapon rogzitse az ezzel kapcsolatos adatokat. VVegyen
részt a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korai jelzd- €s pedagodgiai tamogatod
rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.
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3. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

Segitse és koordinalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

Rendszeresen kisérje figyelemmel a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre hivja fel a nevel6testiilet tagjainak a figyelmét.
Gyermekvédelmi munkajat Onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejlessze.

Tartsa nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos
helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.
Minden tanév elején tajékoztassa a sziiléket és a tanulokat sajat tevékenységérol,
feladatairol és arrol, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.
Tajékoztassa a sziiloket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel.

Szervezzen a tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias €s szenvedélybetegség
megel6z6 programokat.

Kisérje figyelemmel a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség
szerint vegyen részt a palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hdatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel

kiizdd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

Az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanuldkat tartsa nyilvan.

Csaladlatogatasok alkalmaval, ismerje meg a tanulok csaladi kornyezetét.

Kisérje figyelemmel tanulmanyi eredménytiket, magatartasukat és mulasztasaikat.
Anyagi probléméak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatds
megallapitdsit kezdeményezze a Polgarmesteri Hivatalndl. Felkérés alapjan
személyesen is vegyen részt ezek elosztasaban, a csalddokhoz torténd eljuttatasaban.
A gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatosadg részére e tanuldokrol az
osztalyfonokokkel kozosen készitsen kornyezettanulmanyt.

Kisérje figyelemmel és segitse palyavalasztasukat.

Sziikség esetén javasoljon védo-ovointézkedéseket, és miikdodjon kozre ezek
megvalositasaban.

Munkéja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos iratdba,
nyilvantartasaba.

A tudomaséara jutott bizalmas informdcidkat Orizze meg, a tanuldkkal kapcsolatban
barminemi informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket csak sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.
Munka4jarol minden félév végén és évvégén irdsban készitsen dsszefoglalot, és ezt ismertesse
a nevelatestiilettel.

Munk4jat az intézmény igazgatdjanak utasitasai alapjan végezze. A gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztassa az intézmény vezetdjét.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfonokokkel.
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Rendszeres  kapcsolatban  kell allnia az illetékes Gyermekjoléti  Szolgalattal.
Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesitse a Gyermekjoléti Szolgalat
csaladgondozojat.

Feladatainak ellatasahoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkajahoz hasznalhatja
az iskola igazgatdi irod4jaban talalhaté szamitogépet, az intézmény telefonjat, faxat.
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4. A Diakonkormanyzatot patronalo pedagogus munkakori leirasa

e Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai

munkatervnek.

e Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelOtestiilet

tagjait.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek

megvalasztasat.
e Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

e Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi és lebonyolitja. Tanév végén

jutalomkirandulast szervez a gyoztes osztaly tanuldinak.
o Elokésziti €s levezeti az iskolai didkkozgytlést.
e Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi feleldssel.

e Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a  didkonkormanyzat

véleményét.
o Kezeli a didkonkormanyzat bevételét és kiadasait.

o A lehet6ségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgylijtést szervez.
e Az intézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak aléirdsa elott,

gondoskodik arrdl, hogy a vezetéség megismerje a szabalyzatot.
e Feladata a Diakonkormanyzat tagjai altal gondozott falitijsag ellenérzése.
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5. A gyogypedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulok szamara gydgypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztOpedagdgusok neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képessegek

e Valtozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa.
e QGyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek.
o (Gyogypedagodgiai terapiak ismerete.

Szemeélyi tulajdonsagok

Pedagodgiai elhivatottsag.

Teamben torténd gondolkodas.

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség.
Empatia, egyéni kisugarzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, tiirelem.

Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

e A pedagdgus feleldsséggel és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—
¢lve a pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt aldrendelve a tanuldk
érdekeinek és a kollektiv munkakodzosségi, vagy nevel6testiileti dontéseknek —, a
modszerek €s a taneszk6zO0k szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott
egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

e Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladési {item tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

e Az iskolaban folyd nevel-oktat6 munka mérési, ellendrzési, értékelési
rendszerében meghatdrozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

e Alkotd6 modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatdsdban, a
palyavalasztasi feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet
demokratizmuséanak fejlesztésében.

o Kozremiikddik a tobbi pedagégus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.
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Alkotd moddon részt vallal a neveldtestiilet pedagdgiai és ezzel Osszefiiggd
feladataiban.

A pedagobgiai tevékenysége alatt allo tanuldk fejlodésérdl, magatartasarol, a
felvet6dd sajatos problémakrol szoban ¢és irasban tajékoztatja az érintett
pedagogusokat, illetve a sziiloket. Ellenérzi az informaciok tudomasul vételét.
Széleskorlti kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti  szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek
érdekében felhasznalja az onképzes és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellatja a taniigyi dokumentaciok adminisztracidjat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Részt vesz a neveldtestiileti  értekezleteken, iskolai  iinnepségeken,
megemlékezéseken €s az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munk4janak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén
beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadésaval
hozzéjarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek
szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken.
Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezOen eldirt egészségiigyl alkalmassagi
vizsgélaton.

A tanulok és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzé- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
ellatasaban az intézményvezeto altal meghatarozottak szerint.
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6. A fejlesztépedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szamara.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

A fejlesztopedagogus felelosséggel ¢és Ondlloan, a tanuldk tuddsénak,
képességeinek ¢€s személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelességeit altalaban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyozo
normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit,
illetve szakért6i véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszerii foglalkozasokat,
illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni
fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlddésével kapcsolatos tédjékoztatd
beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Vélasztasanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot
szolgéja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosségek vezetdivel is.
Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis
kihasznalaséra.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulési
problémainak megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldala
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés
motivald hatasu legyen.

Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitids-tanulds folyamataban tervszerlien
végzi. Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésiikkel és kiillonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatia az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai
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adminisztraciés munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az egyes gyerekeket érintd
— kérdésr6l haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként fogadoorat tart.

Munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott  tovabbképzési  lehetdségeket  kihasznalja  (konyvtarhasznalat,
tanfolyamok), ijonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakdzdsségében.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelzd- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
ellatasaban az intézményvezeto altal meghatarozottak szerint.
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7. Rendszergazda munkakori leirasa

Feladata

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok miikodoképességének
biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdajat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak alarendelve, a tantestiilettel egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi
Feladatait részmunkaiddben az igazgatd iranyitasaval végzi.

Fobb feladatai

Sziikséges mértékben kisérje figyelemmel a hardver- és szoftverpiac fejlodését, tegyen
javaslatot az anyagi lehet6ségek ismeretében, ij szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével alakitsa ki €s terjessze el6 a fejlesztési koncepciokat.

Végezze el az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végezzen az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Tartson kapcsolatot az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
tizemeltetdjével.

Ugyeljen az intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatéra.
Kiilonosen tigyeljen az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Feladata a géppark feliigyelete, miikodtetése.

Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridéon belill gondoskodjon az
elharitasrol.

Forditson figyelmet a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén tegyen meg mindent a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Tartson kapcsolatot a szervizel6 szakemberekkel, ellendrizze az elvégzett munkat.
Naponta kisérje figyelemmel a szamitogépek ¢€s tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Kezelje az audiovizualis eszkozoket.

Gondoskodjon az eszkdzok nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusardl, gyartasi,
beszerzési €évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal vald
megjelolésérol.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején adja ki, személy szerinti atvételét
biztositva, arr6l nyilvantartast vezetve.

A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktarozasra vegye vissza és vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikr6l gondoskodjon.

Segitse eld a kiadott AV eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 1) eszkdzok, gépek
belizemelésénél adjon kezelési ttmutatast.

Szervezze meg a meghibasodott késziilékek Osszegyiijtését, végezze el a kisebb
javitasokat, intézze szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét tartsa
szamon majd adja ki 0jbol.
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e Biztositsa az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrizze
biztonsagos elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrl tegye meg
észrevételeit az iskolavezetésnek.

e Segitse az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

e Nytujtson segitséget a neveloknek az dsszetettebb eszk6zok kezelésében.

e Az iskolavezetésnek adjon helyzetképet az eszkozallomanyrol. Tegyen javaslatot a
selejtezésre. A pedagogusok bevonasaval készitsen elbterjesztést a kovetkezd évi
beszerzésekhez.

o Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e Munkajaban kdzvetlen iranyitas szempontjabol az iskola igazgatdjahoz tartozik.

Kotelességei

o Leltart készit a gépekrdl és a hozzd tartozd programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

o Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket
nyilvéantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

o Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Biztositja a szerver folyamatos miikodését.

e Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek soran
kialakittatja az iskola honlapjat.

e Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat
aktualizdlja az iskolavezetés, a munkakozdsségek €s a titkarsag altal nyljtott anyagok
alapjan.

e Rendszeres i1dokozonként beszamol az igazgatonak az iskola weboldalainak
allapotarol, allagarodl, a latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol.

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoéi részére.

e Az igazgatoval eldre egyeztetett eljards szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.
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8. Jelmez- és viselettaros munkakori leirasa

A munkavallalo kotelességei

Koteles a munkaltatd altal meghatarozott idoben és helyen munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidot a részére kijelolt helyen munkaban eltdlteni.

Az ecl6irt munkarendet, az egészségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat
maradéktalanul tartsa be.

Karokozas esetén kartéritési feleldsséggel tartozik.

A hivatali titkot 6rizze meg és a munkaja soran tudomasara jutott személyes adatokat
megfelelden kezelje.

A munkaviszony fennallasa alatt nem tantsithat olyan magatartast, amellyel
munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkakor célja

Segitse a miivészetoktatdsban dolgozo pedagdgusok munkajat.

Alapvetd felelosségei és feladatai

A ruhak, kellékek, képzémiivészeti eszkozok, kiegészitdk altalanos ismerete.
Ezen eszk6zok, anyagok nyilvantartasa, rendszerezése, bevétele, kiadésa.
Munkakari kotelességeit a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden végezze.
A ra bizott leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Az oktato-nevelo munkdval osszefiiggo teendok, megbizasanak elvei:

A miivészeti iskola célkitlizéseinek, ¢s mindennapi feladatainak segitése a munkakori
leirasan beliil.

Felel6sen miikddjon kozre a miivészeti iskola kozosségi életének kialakitasaban.
Vallaljon részt az AMI iskolai rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében,
lebonyolitasdban és propagalasaban.

A mivészeti iskoldban folyd neveld — oktatd munka segitését az igazgatd altal
meghatdrozott moédon végezze, valamint Onalléan szervezze a munkakoréhez
kozvetleniil kapcsolddo feladatok ellatasat.

Nyujtson segitséget az intézményi leltarnal, az iskolai eszkozok, targyak, ruhak,
kellekek, jelmezek év végi beszedésénél.

Helyezze el a pedagéogusok kérésére az oktatdshoz sziikséges eszkozoket,
felszereléseket a kijelolt tantermekbe.

Gondoskodjon a miivészeti ag szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld
tarolasarol, megOrzésérdl, a ra bizott szertar rendjérdl.

Vegyen részt minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

A torvényben leirtak alapjan vezesse a viseletek, kellékek kiadasat.

Tanév végén, illetve az iskolai sziinetek ideje alatt készitsen leltart a hidnyzo,
megrongalddott, elhasznalodott eszkozokrdl, ruhakrél, valamint allitson Ossze
selejtezési javaslatot, jegyzdkonyvet.

A ruhakon javitsa ki az aprobb hibakat. Sziikség esetén tisztitsa ki, vasalja, hajtogassa
azokat.
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e Vegyen részt a miivészeti iskola alléeszkdz — fogyodeszkoz leltari nyilvantartasdban.

o Fellépések, kiallitasok alkalmaval adja ki a szilikséges eszkozoket, ruhakat.

e Vegyen részt a kiallitasok, fellépések félévé és tanév végi vizsgak lebonyolitasaban.

e (Gondoskodjon arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Sziikség esetén lassa el a tanulocsoportok kiséretét a néptanc foglalkozasokra, illetve

az ebédldbe.
Felelossége

e Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

e A vezetOi utasitasok torvénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok eldirasainak elmulasztasaért.

e A munkatérsak és a gyermekek jogainak, valamint a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo felel6sségre
vonhat6. A munkakdri leirds a munkakdr betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A munkavallalé ezen kiviil koteles ellatni a
munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha
ennek sziikségessége felmeriil, vagy arra kozvetlen felettesétél vagy az intézmény
1gazgatojatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az utasitast, melynek
végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy
egyébkeént érdekeit védd jogszabalyba iitkdzik. A munkavéllalé a fent meghatdrozottakon
kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé
tesznek, és amivel az intézményvezetd megbizza.
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9. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai

Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teendoket.

Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felelds a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Minden honap 15-ig beszedi a
téritési dijakat.

Figyelemmel kiséri a kedvezményezett ¢étkezoket, minden honapban ezekrol
kimutatast készit.

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

Ev végén segit a bizonyitvanyok szoveges értékelésének megirasaban.

A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi lapjait megirja.

Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatast vezet.

Ellendrzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

Felel a pancélszekrény rendjéért.

Felel a nem selejtezend6 anyagok tarolasaért.

Az iskola iizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket,
eszkdzoket, anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasar6l, megfeleld
felhasznalasarol.

Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatanak megfelelden.

Az ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
Ko6zremiikodik a normativa igénylés €s elszamolas, valamint a statisztikai jelentések
lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagogusok, tanuldk).

A hivatali ligyek nyilvantartasa.

Az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa.

A kiildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, el6irat szamanak feltiintetése.

A hataridds iigyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

Az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzOt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az ) bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzdk
szétosztasarol. A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerli bélyegzéhasznalatért.
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10. A takaritono munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

Feladatait részben 6nallé6 munkaval, részben vezetoi irinymutatas alapjan végezze.
Feladatellatasa soran vegye figyelembe az intézmény nevelési — oktatasi jellegét,
ennek megfelelden teremtsen kapcsolatot a tanulokkal.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

Kitakaritja a konyhat, elmosogatja a konyhaedényeket.
Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol.

Sziikség esetén ételmintat tesz el.

A gépeket, berendezéseket lemossa.

Elkésziti a tizorait.

Segit a tizorai és az ebéd kiosztasaban.

Felels a higiéniai eldirasok betartasaért.

Napi takaritdsi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorlok, szonyegek tisztantartasa.

Idbszakonként jelentkezo takaritdsi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliggben azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fliggdnyok, teritok, egyéb textilidk mosésa, vasalasa,
futotestek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodjon a WC higiénigjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitsa.

Alkalmankent jelentkezo takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddéan végezze el a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,
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e a rendezvényeket kovetben segédkezzen a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadallitdsaban.

Egvéb feladatok:

e koteles elore jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

o felelés a szamdara kiadott eszk6zOkért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szdmaéra ne legyenek hozzaférhetdek,

o koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a telephelyvezet6t, he munkateriiletén
karbantartast igénylo allapotot észlel,

e lgyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi elbirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

Keszthely, 2023. januar 16.

\| " Molnar Zsuzsanna
] igazgato

134



Csaldad Altaldnos Iskola
és Alapfoki Miivészeti Iskola

* 8§ 373 Rezi Iskola u . 2 .
lel.: 83/331-006 Fax: 83/531-007 E-mail: rezi@csaladiskola.hu
lel.: 83/320-107 Fax: 83/510-604 E-mail: csaladiskola@csaladiskola.hu

Szenvezeli es Mikodesi Szabalyzat

Csalad Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.

4, szamu melléklete

Kozzetetel Szabalyzat

Készitette: Molnar Zsuzsanna
lgazgato
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Bevezetés

A kozoktatasi intézmények szamara a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol) 23.§ szabdlyozza a kozzétételi lista jogszabalyi
hatterét, valamint szabalyozza a kozzéteend6 adatok korét.

Az Intézmény a meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszik kézzé. Ez
a kozoktatasi informécios rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A jogszabaly lehetdséget ad
arra, hogy egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi kotelezéen kozzéteendd adatokat is.
Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatol, ezért ezt uigynevezett kiilonos
kozzétételi listanak nevezi a jogalkotd. Ennek elkészitése az intézményvezetd feladata.

|. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a

Csalad Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Hunyadi utca 3.

szervezetén belill, hogy miként tesz eleget az elektronikus informécioszabadsagrol szolo
2005. évi XC. Torvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekli és kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozé kotelezettségének.

I1. Jogszabalyi hattér

e Az elektronikus informacidszabadsagrol sz616 2005. évi XC. Torvény.

o A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidora vonatkozo6 részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

o A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételehez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet.

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti kdéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol).

A Csalad Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola a sajat dontése alapjan a
kozérdekli adatokat kiilon adatkozld kozremiikodése nélkiil teszi kozzé, sajat honlapjan,
amelyen biztositja a kdzérdekili adatok elérhetdségét.
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I11. Fogalom meghatarozasok

Kormanyrendelet:

A kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

Kozzététel:

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen
torténd hozzaférhetdvé tételét értjiik.

Kozzétételi lista

A Csalad Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola kozzétételi listaja tartalmazza
azokat az adatokat, amelyeket az elektronikus informacioszabadsagrol szolo 2005. évi XC.
Torvény alapjan, az Intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni.

Adatk6z16:

Csalad Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola.

Adatfelelds:

Az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekli adatok pontossagarol,
szakszerliségérol és iddszertiségérol.

Sajat honlapon kdzzétevo:

Az adatfelelds, aki az Eitv. 3. §-anak (1) bekezdése vagy a sajat dontése alapjan a kdzérdekii
adatokat kiilon adatk6z16 kozremiikodése nélkiil teszi kozze.

Helyesbités:

A pontatlan vagy téves kozérdekil adatok javitésa.
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IV. Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

1. Az adatfelelos

e A kozzététellel kapcsolatos feladtok felelése az intézményvezetd, aki gondoskodik a
kozzétételre keriildé  kozérdeki adatok pontossagarol, szakszertiségérol és
iddszerliségérol.

e Megbizza a neveldtestiilet tagjai koziil az adatk6zlé személyét, akinek feladatait a
munkakori leirdsaban rogziti.

e Kapcsolatot tart az adatkozldvel.

e Megallapitja és modositja az Intézmény kozzétételi listajat.

o Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy
elmulasztasa esetén.

e Folyamatosan ellendrzi a kdzponti honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat, a jogszabalyi eldirasoknak vald megfelelést, az adatok pontossagat,
1d6szerliségét és értelmezhetdségét.

2. Az adatkozlo

e Miikddteti a kozponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

o Kialakitja a honlap adatstruktarajat, tartalmat és formajat,

o A feltoltott tartalmakrol biztonsagi masolatot készit, melyet koteles atadni az
iskolatitkarnak iktatas céljabol.

e Ellen6rzi a kozzétételi egységek leir6 adataira meghatdrozott formatumok
megfeleldsségét.

e Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, kiilonos
és egyedi kozzétételi listak szerint kotelezden kozzéteendd kozérdekln adat elérhetd
legyen.

e Biztositja, hogy az elérhetévé tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds
altal kozzététel végett atadott kozérdekli adatokkal (a kozzétett kozérdekli adatok
hitelességének biztositasa).

3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

e A honlapon szerepld adatok torlése, modositasa, cseréje kizarolag az adatfelelds altal
regisztraciokor megadott azonosito és jelszo alkalmazasaval lehetséges.

e Az azonositoval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény — uj adat felvitele, adat
modositasa, torlése, cseré¢je — az Intézmény vezetdjének felelosségi korébe tartozik.

e Az adatkozl6 az adatfelelds altal meghatarozott id6pontig modositja az Intézmény
honlapjat.

e Az Intézmény sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkozldnek az adat
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasdval kapcsolatban
naploznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és idépontjat.

e A napldozott adatdlloméanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy
altali modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a napld tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozzd. A naplordl rendszeresen biztonsagi
masolatot kell késziteni.
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Az intézményvezetd az adatk6zlohoz elektronikus tton juttatja el a kozérdeki
adatokat.
Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

4. A kozzétett allomanyok formatuma

Az alloméanyformatumok pdf, képeknél jpg, gif.

5. A kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények kiilonos kozzétételi listajanak tartalmat 229/2012. (VIII.
28.) Korm. Rendelet (a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl) 23.§
szabalyozza. Ez személyes adatokat nem tartalmazhat.

Ennek alapjan a kovetkez6 adatok keriilhetnek Intézményiink honlapjara:

Intézményi honlapon megjelend dokumentumok:

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Vezet6i Palyazat.

Kiilonos kozzétételi lista.

Kiilonos kozzétételi lista — Altalanos Iskola:

A pedagdgusok iskolai végzettsége €és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasdhoz.

A neveld és oktatd munkdt segitdk szadma, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége.

Az orszagos mérés-értekelés eredményei, évenként feltiintetve.

Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi.

A volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei, €évenként
feltiintetve, kdzépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok.

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége.

Hétvégi hazi feladat szabalyai, i1skolai dolgozatok szabélyai.

Iskolai tanév helyi rendje.

Iskolai osztalyok szédma, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszama.

Kiilonos Kozzétételi lista — Alapfoka Mivészetoktatas:

A pedagodgusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

A neveld és oktatd munkdt segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége.

Az alapitas évéhez viszonyitva hany eléképzo, alapfoku és tovabbképzd évfolyamot
mikddtet.
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* Az orszagos, nemzetkdzi és egyéb szakmai bemutatékon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitasokon valo részvétel.

Megyei, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények.

Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai.

A helyi kulturélis életben t6rténé szerepvallals.

A tanév helyi rendje.

Miivészeti dganként a csoportok szdma, illetve a csoportok tanuléi 1étszama.

6. A kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata

A killonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgélni. A
tanévenkénti feliilvizsgalatot oktéber 31-ig kell elvégezni.

V. Zaro rendelkezések

A Kozzétételi Szabalyzat hatilybalépésének idépontja:

Keszthely, 2023. januar 16.

Igazgaté

141



