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Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan az
Assisi Szent Ferenc Romai Katolikus Altalanos Iskola
3762 Szogliget, Dozsa Gyorgy u. 29.

bels6 és kilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Jelen SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el. Az SZMSZ a
fenntart6 jovahagyasa utan kertil k6zzétételre az intézmény honlapjan.

I. A szervezeti és miik6dési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

I.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikddésének belsé rendjét, az iskola kiils6 és belsé
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok &sszehangolt mikodését, kapcesolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga
a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ tartalmazza az adatkezelési és az adatvédelmi szabélyzatot, 1. szimu mellékletként a munkakdri
leirasokat.

1.2 Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.3 Az intézmény jogszerli miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kére

— Alapité okirat

— Nyilvantartasba vételi hatarozat

— Miukodési engedély

— Pedagégiai program

— Szervezeti és mikddési szabalyzat

— Hazirend

1.4 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és muikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
tertletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal kilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a nevelGtestllet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti id6pontban 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget
telepitenek, fenntartéi jovahagyassal valnak hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat ,,Zar6 rendelkezések” cimt fejezete
tartalmazza).
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II. Az intézmény alapadatai, tevékenységei

II.1 Az iskola alapadatai, azonosité szamai

Az intézmény hivatalos megnevezése: Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altalanos Iskola
Az intézmény réviditett neve: Szent Ferenc Katolikus Iskola

Az intézmény székhelye és feladatellatasi helye: 3762 Szdgliget, Dézsa Gyorgy utca 29.

Az alapit6 neve és székhelye: Egri Féegyhazmegye Ordinariusa (3300 Eger, Széchenyi u. 1.)
Az alapité okirat szama: 111/KG-6/2023.05.25.

Az alapit6 okirat kelte: Eger, 2023. majus 25.

Az intézmény fenntartéjanak neve: Egri Féegyhazmegye

A fenntarté székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Nyilvantartasba vétel: BO/05/01175-3/2023. (Misikolc, 2023.08.24.)

Mikédési engedély szama: BO/05/01175-4/2023. (Miskolc, 2023.08.24.)

A mikodési engedély kiallitoja: B.-A.-Z. Varmegyei Kormanyhivatal

Az intézmény alapitasanak éve: 2023.

Az intézmény OM-azonositdja: 200773

Az intézmény KSH t6rzsszama (statisztikai szamjel): 19366267 — 8520 — 552 — 05

Adészam: 19366267-2-05

Bankszamlaszam: 11734004-26007423 (OTP Bank Nyrt.)

Etkezési elkiilonitett szamla szama: 11734004-26007478

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény vezetdje: az igazgat6 — fenntartéi megbizas alapjan

Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személy, a fenntarté altal jovahagyott szervezeti

és mlikodési szabalyzat alapjan mikédé egyhazi intézmény
A felveheté maximalis gyermek- és tanulélétszam: 190 £6 4lt. iskolai nevelés-oktatasra nappali munkarendben
Ezen beldl sajatos nevelési igényl tanuléi létszam:maximalisan 20 £6

IL.2 Az intézmény alapitasardl sz6l6 jogszabalyok megnevezése
A fenntartéi hatirozat szama: 111/KG-6/2023.05.25. (Egti Féegyhazmegye)
- Egyhazi Torvénykonyv 802. kinonja
- az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi k6zosségek jogallasardl szol6 2011. évi CCVIL térvény

- a nemzeti koézneveléstdl sz60l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt) 21. § (3) bekezdése és vonatkozo
rendelkezései

II.3 Az intézmény tevékenységei, vagyona, gazdalkodasa

I1.3.1 Az intézmény alapfeladata

Az Nkt. 4.§ 14. a pontja alapjan:

v'  altalanos iskolai nevelés-oktatas,

v'  a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatasa

I1.3.2 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kézszolgalati feladatok ellatisa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1.3.3 Az intézmény vagyona, gazdalkodasa

Az Assisi Szent Ferenc Romai Katolikus Altaldnos Iskola létesitésének és mikodésének anyagi, targyi, technikai és

személyi feltételei az Egri Féegyhazmegye altal biztositottak.

A mikodéshez sziikséges ingokat egyrészt az Egri Féegyhdzmegye és a Szogliget Kézség Onkormanyzata

megallapodasian alapulé hatarozatlan ideji jog, masrészt az Intézmény tulajdonjoga, harmadrészt az Bgri

Féegyhazmegye tulajdonjoga biztositja, melyek alapjan az Intézmény mindezeket hatarozatlan ideig hasznalhatja.

Az intézmény jogszerlien hasznalhatja
- a Szogliget beltertileti 323/25 hrsz. alatt felvett,

Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altaldnos Iskola
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- 3430 m? teriiletd,
- ,altalanos iskola” megnevezésd,
- a természetben 3762 Szogliget, Dozsa Gyorgy u. 29. sz. alatt talalhat6 ingatlant.

A gazdalkodassal 6sszefiiged jogositvanyok:
- 6nall6 egyhazi jogi személy,
- afenntart6 altal jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan mkodik,
- a fenntart6 altal jévahagyott koltségvetése alapjan
- Onalléan gazdalkodo szervezet.

Gazdalkodasi formakddja (GFO’2012 kéd): 552 Egyhazi intézmény
A feliigyeleti jogokat gyakorolja: Egyhamegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF)

ITI. Az intézmény szervezeti rendszere

III.1 Az intézmény szervezeti felépitése a vezetSi feladatmegosztas rendje szerint

Igazgat6 — > Kapcsolattartasi, egyeztetési informacios funkci6 — 5 fenntarto
munkak6z6sség-vezetSk
DOK-segit6 ped.
szUloi szervezet
partnerszervezetek
Vezetési iranyitasi funkcio
T Igazgatdhelyettes —>  pedagdgusok, hitoktatok

Iskolalelkész nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6k

szakmai munkak6zosségek

DOK-segité ped., DOK

gyermekvédelmi felel&s

szul6i munkakézosségek

N¢m pedagbgiai szakfeladatot ellatok

feletti (kbzvetlen) iranyitasi, vezetési funkcio > egyéb munkakdrben foglalkoztatottak

e iskolatitkar

e gazdasagi vezet§

e munka- és tlizvédelmi felelSs
o titkarsag

III.2 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikédésével kapcesolatban 6nalléan dént minden
olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

III.2.1 Azigazgato és feladatkoére

A koznevelési intézmény vezetSje felel6s az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért, az ésszerd és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét a jogszabalyokban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgato jogkorét, felel6sségét, feladatait a kbznevelés agazati
torvénye és munkaltatdja hatirozza meg.

Az igazgatd kiemelt feladatai:

— anevelS és oktaté munka iranyitasa és ellenSrzése;

— a nevelGtestllet vezetése, a nevelStestiilet jogkérébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenérzése;

— a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas;

— akoznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikdés biztositasa a szil6i szervezettel,

— a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakok képviselGjével;

— anemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése.
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— A Teljesitményértékelési rendszerrel (TER) kapcsolatos feladatok:
o azintézményre vonatkozo egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa;
az értékelésbe bevonand6 munkatirsak korének kijelclése;
tevékenységek dokumentalasa;
sajat teljesitménycélok meghatirozasa, rogzitése;
pedagbgusok céljainak jovahagyasa;
Onértékelés készitése a teljesitménycélok megvaldsulasanak alatamasztasara;
az értékelési folyamat titemezésének elkészitése, 6ralatogatisok;
a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetSen, az Onértékelést is mérlegelve, értékels beszélgetést
folytat az értékelend6 személlyel, és ez alapjan megallapitja az értékelend6 személy
teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.
o A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését kévetSen
régziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

O O O O O O O

Az igazgaté feladat- és hataskore:

— a szuldi szervezettel, a fenntartéval, az intézményi tanaccsal, és a partnerszervezetekkel torténé egytittmikodés;

— a nevelGtestiilet vezetése;

— anevelS-oktaté munka iranyitasa és ellenérzése;

— anevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerd megszervezése és ellenSrzése;

— a didkénkormanyzattal valé egytittmikodés;

— munkavdllal6i érdekképviseleti szervekkel val6 egytittmikodés;

— a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitisa;

— a tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

— az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokban val6 részvétel;

— az allami, nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod, mélté megszervezése.
ITI1.2.2 Az igazgatd altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

— azigazgatOhelyettes szamara: az éves iskolai munkatervben erre kijeldlt pedagbgus szamara az allami, nemzeti
és iskolai innepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapesolatos feladatokat;

— az igazgatOhelyettes szamara a nevel6- oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, {gy killéndsen: az tgyeleti rend
megszervezésének, a tanulébalesetekkel kapcesolatos tevékenység iranyitasat;

— az igazgatGhelyettes szamara és a szakmai munkakdézdsség-vezetSknek a pedagdgiai munka ellenérzésével
kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

— azigazgatGhelyettes szimara a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat;

— a munkakdri leirasaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatokat;

— azigazgatohelyettes sziméra a nem pedagdgus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tgyeiben
vald eseti dontéseket;

— az egyes szervezeti egységek vezetSi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitését;

III.2.3 A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgaté a feladatait kbzvetlen munkatarsa: az igazgatohelyettes kézremtikodésével latja el.
Az operativ és az azonnali vezetSi dontést igénylé feladatokat az igazgatOhelyettes segitségével latja el.

Az intézmény magasabb vezet6 beosztottja: az igazgatohelyettes.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkér megtartasaval az igazgatd adja. Vezetd-
helyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan id6re kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig
érvényes a megbizasrél sz0l6 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezet6k feladat- és hatiskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakéri leirasuk tartalmaz.
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Az igazgatdé koézvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgatd kézvetlen utasitasai
alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetSi beosztottai az igazgatonak tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység mukodésére és pedagdgiai munkédjara, a belsé ellenSrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint, megoldandé problémak jelzésére.

1. Az iskolavezetSség (iskolavezetés)
Az iskolavezetGség tagjai:

— igazgatd

— igazgatéhelyettes
Az iskolavezet6ség az intézmény szervezeti egységeinek munkéjat irdnyitd operativ vezetdi testiilete, amely heti
rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan sszeallitott
havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakdézosségek tevékenységét az egyes
szervezeti egységek tevékenységét Gsszehangolva.

II. Kibdvitett iskolavezet$sée
A kibévitett iskolavezetSség tagjai:
— igazgato
— igazgatéhelyettes
— szakmai munkakdézosség-vezetok

— didkénkormanyzatot segité pedagdgus
— iskolalelkész

A kibévitett iskolavezetSség az iskolai élet egészére kiterjedS iranyitd, tervezs, szervezd, ellenbrzé, értékels
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az iskola kibévitett vezetSsége
havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az igazgat6 hivia Gssze.

Az iskola kibévitett vezetSségi tilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas alkalmazottai.

III.3 A magasabb vezetSk akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha az igazgaté és az igazgatOhelyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatisaban, a szervezeti hierarchia és a célszertiség elvét kvetve a vezetli feladatokkal
megbizott intézményi alkalmazott a déntéste jogosult vezets az intézményben.

Az igazgatd és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgaté altal irasban meghatalmazott, vezetSi feladatokkal
megbizott alkalmazott jogosult a jogszabdlyban meghatirozott, intézményvezetéi hataskorbe tartozé érdemi
déntések meghozatalara.

III.4 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak
engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetSje irhat ald. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezet6 beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez$ tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

— azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

— az irat iktatészama

— az ugyintézé neve

— az ugyintézés helye és ideje

— az irat alafréjanak neve, beosztisa
A kiadmany jobb felsé részében a kévetkezbket kell feltintetni:

— azirat targya

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé eredeti alairasara
van szitkség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt a kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat
kell feltintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmdnyozé nevét ,,;s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
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hitelesitést végz6 a zaradékot alafrasaval és az intézmény korbélyegz6iével hitelesiti.

III.5 A képviselet szabalyai

A kéznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatirozott tigyek tekintetében sajat déntése
alapjan rendelkezhet.

Az igazgat6 a képviseleti jogat — alafrasaval és az intézmény korbélyegziével ellatott irasos nyilatkozatiban — az
altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy azonnali intézkedést igényel —
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mukddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo
rendelkezései az igazgaté helyett t6rténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
— Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
° tanuldi jogviszonnyal
° az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositisaval és felbontdsaval,
> munkaltatdi jogkorrel Gsszefiiggésben;
— ag intémeény képuiselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
° telepiilési 6nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,
o allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,
° az intézményfenntartd és az intézmény muikddtetje elott;
— intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
° a nevelési-oktatasi intézményben mikédé egyezteté férumokkal, igy a nevelStestilettel, a szakmai
munkakézosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkénkormanyzattal, az intézményi tandccsal,
° mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
° azintézmény belsé és kiils6 partnereivel,
° azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal.
o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel;
- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére, kifejezett
rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
- az Intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabdl torténd
informaciogyijtés engedélyezésérdl sz0ld nyilatkozat megtétele.
Ha jogszabaly tugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezs személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és magasabb vezetdi beosztisban 1évs alkalmazottjanak
egylttes alafrasat kell érteni.

III.6 Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kévetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgat6 és helyettese
minden tgyben, és az iskolatitkar illetékességi korében, az osztalyféndk és a tanulmanyok alatti vizsga
vizsgabizottsaganak elntke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe val6
beirasakor.
Tovabbi szabalyok:

1. Hossza bélyegzs: postai levelezés — felad6 neve és cime — iskolai levél feladdsa esetén iskolatitkar

2. Kor alaku bélyegz6:

- osztalyf6nokok, ill. szaktanarok irasos bejegyzések hiteles javitasa, helyesbitése esetén

- osztalyf6nokok, ill. szaktanarok versenyre torténd jelentkezési, nevezési lap kitoltése esetén

- szakszolgalat részére tanuldi jellemzés hitelesitése esetén

- osztalyf6nokok, ill. szaktanarok abban az esetben, ha rendkiviili eset miatt kérik irasban a sziil6 iskolaban

torténd megjelenését.
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IV. Az intézmény miikédési rendje

IV.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartéjat, ellitand6 alap- és kiegészitS tevékenységeit, szervezeti
felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolédéd feladatokat,
gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az
alapité okirat hatirozza meg,.

IV.2 Az intézményi miik6dést megalapoz6 alapvetd kozszolgalati feladatok

Az iskola mikodését meghatarozé alapvets kézszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-oktatas, mely feladat
agazati torvényben és mas vonatkozo jogszabalyok altal el6irt teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatarozza
meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi berendezési targya és
eszkozel szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabélyozza.

IV.3 Az intézmény munkarendje

Az iskola éves munkarendjét a torvényi elbirasok alapjan a szil6i- és tanuldi kdzosség egyetértésével az iskolavezetés
javaslatdra a tantestulet fogadja el.

Az iskola szorgalmi idSben reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 19.00 ériig van
nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt. A hivatali
id& reggel 8 6ratdl 16 6rdig tart. A tanuldk 7 ératdl 18 oraig feligyelettel tartézkodhatnak az iskolaban. A tanuldk
tanitasi id6 alatt az osztalyfénokok vagy az igazgatd, illetSleg az igazgathelyettes engedélyével hagyhatjak el az iskola
teriiletét. Az intézményben tartézkodas rendje vonatkozik a gyermekekre, tanulékra, alkalmazottakra és vezetSkre.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitdsi id6 utan tanulé
csak szervezett foglalkozas keretében tartoézkodhat az iskoldban. A tanulét a sziil§, vagy irasos engedéllyel
rendelkez8 hozzatartozo6 viheti haza. Tanitasi id6ben kikérni a gyermeket csak a sziil6k vagy térvényes képviselSk
irasos kérelmére lehet.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva, az tigyeleti rendet
az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a szil6k és a pedagégusok tudomasara hozza.

IV.3.1 Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés f6bb szakmai szabalyait a

koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének egyes szabalyait a munkajogi jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagbgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabélyoknak, az egyéb szakmai szabéalyoknak

és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfelel6en, a kézérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakéri leiras mintak (SZMSZ 1.

sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakdri lefrasok tartalmazzak.

Az iskola éves munkarendjét a torvényi el6irasok alapjan a sziil6i- és tanuldi k6zosség egyetértésével az iskolavezetés
javaslatdra a tantestllet fogadja el.

IV.3.2 A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagbégusok munkaideje kotott és kétetlen munkaid6bdl all. A kotétt munkaid6
nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotdtt munkaidSrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola
igazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakéri leiras fliggelékében rogzitettek szerint. A tanuldkkal valé kbzvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — és az annak alapjan készitett — Orarend hatarozza meg. A
pedagégusok napi munkarendjét, ezen belil a feligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd illetve az
igazgatohelyettes (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjadk meg. A tényleges napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal figyelembe kell venni a munkakdzOsség-vezetSknek a javaslatait a tandrakra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztas figgvényében.

A pedagogusnak a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, tovabbad annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel megel6z&en koteles
bejelenteni az igazgaténak vagy az igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitéstdl intézkedés térténhessen. Egyéb
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esetben a pedagdgus az igazgat6tdl vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tandra, illetve a foglalkozas
elhagyasara.

A tanmenett6l eltéré tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
engedélyezhetik.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag, valamint
munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgaté biztositja.

A hidnyzd pedagdgns helyettesitését lehet&ség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani. Valamennyi pedagdgus
koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakoézdsség-vezetSjéhez eljuttatni, illetve a tanari
szobdban/iskolai szerveren hozzaférhet6vé tenni annak érdekében, hogy tivolmaradasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanul6k szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A pedagégusok szamara a kotelez§ oraszamon felili, nevel6-oktaté munkaval Osszefiiggs rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgatoOhelyettes és a munkak6zOsség-
vezet6k javaslatainak meghallgatisa utin a ratermettség, a szakmai felkésziltség mértéke és az egyenletes
munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintd rendezvényeken, unnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz ill6 Sltézetben —
kotelezé.

A pedagbgus kotelessége azg iskolin kiviil szervezett programokon felelni a  tanulok testi épségéért, a megfelels
fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a sztléknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazol6
szamlakkal a befizetett 6sszeg felhasznalasardl. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles
arrol értesiteni az iskola igazgatéjat és a sziilGket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrél a helyszinen
gondoskodni. A rendezvényen részt vevé tanuldk folyamatos feligyelete is a kiséré pedagdgus kotelessége.

IV.3.3 A nevel6-oktatomunkat kézvetleniil segitd és az egyéb munkakért bet6ltd alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — az igazgato
allapitja meg.

A nevel6-oktatémunkat kézvetlenil segité alkalmazottaink:

— iskolatitkar

— rendszergazda

— pedagdgiai asszisztens

— dajka (elsé osztilyosok beilleszkedését segiti)

Egvéb munkakdroket betdltd alkalmazottaink:

— gazdasagi vezet6

— intézményi takaritod

— ¢épiletgondok

A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembe vételével az igazgatd — a munkaltatdi jogkdrre vonatkozo szabalyok
szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak esetleges
megvaltoztatasardl és a munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6- kedvezményeik kiadasarol.

IV.3.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben r6gzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit, azok
érvényesilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabélyok betartdsa kotelezd, erre els6sorban minden tanulé sajait maga, masodsorban a pedagdgusok
tgyelnek. Az tgyeleti rend megszervezése az igazgatdhelyettes feladata.

IV.4 Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

IV.4.1 Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanulok intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanuldk a napi tanérai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen kezdik meg. Az 6rakézi
sziinetek idején a tanuldk a folyosokon, eléterekben tartézkodnak, ahol feligyeletitket az intézmény erre kijelSlt
alkalmazottai gyakoroljak. Az osztalyok a tanitok — tanarok felligyeletével az osztalytermiikben is tartézkodhatnak
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az Orakozi szinetekben. J6 id6 esetén a szlnetben a tanulék — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron
tartézkodnak.
- Erkezés: A tanuldk iskoldba érkezésének iddpontja legalabb 15 perccel az 6rakezdés elétt.
- A tanitds kezdete: 815
A csengetési rend a kévetkez6:
Rahangolddas a napi feladatokra 745 — 810
Tanitasi 6rak:

1. 6ra 810 - 85

2. 6ra 910 - 935

3. 6ra 10% - 1030
4. 61ra 1100 - 1145
5. 6ra 1155 - 1240
6. 6ra 1250 - 133%
7. 6ra 1345 - 1425
8. 6ra 1435 - 1515
9. 6ra 1515 - 169

A tanitasi 6rak kozott a sziinetek id6tartalma 15 perc -10 perc -10 perc -10 perc -10 perc-10 perc -10 perc.

— A sziinetekben az tigyeletes tandr és tigyeletes tanulok rendelkezéseit be kell tartani.

— A sziinetekben a tanuldk a folyosén, j6 id6 esetén az udvaron tartdzkodhatnak.

— A szertarakban csak az illetékes nevels jelenlétében tartézkodhatnak a tanulok.

— A tanitdsi id6 a tanulé munkaideje, melyet az 6rarend szabalyoz.

— A tanitasi id6 (a tanodra és sziinetek ideje) alatt a didkok az iskola teriiletét csak tanari engedéllyel hagyhatjak el.
Egyéb esetben az iskolabdl a tanitasi id6 alatt kilépni tilos, stlyos fegyelmi vétség.

— A tanul6 a tanitasi 6ran csakis a pedagdgus engedélyével hagyhatja el a tantermet.

— A tanitas 815kor kezdédik, aki ezutan érkezik, késének minésiil. A késés igazolasat az osztalyféndknek kell
bemutatni. Harom késés igazolatlan érat von maga utan.

— Tuzriad6 esetén a folyosokon és a termekben kiftiggesztett rend szerint kell elhagyni az éptiletet. A menekiilési
iranyokat minden tanév elején az osztalyféndk ismerteti tanitvanyaival.

— A tanulok hivatalos Ugyeiket az osztalyfénokokkel, az iskolatitkarral, ill. az igazgatéval intézhetik.

— A napi munkarendet az érarend és a csengetési rend hatirozza meg.

A tanitasi id6 végeztével az utolsé foglalkozast tartd pedagdgusok autébusz megalldba kisérik a tanuldkat.
Egyéb mas esetben tanuld csak irasos igazgatdi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az iskolabodl.

A fent lefrtaktdl valé eltérés csak feltétleniil szitkséges esetben az igazgatd engedélyével torténhet.
IV.4.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartézkodasi rendjét foglalkoztatdsuk
mértékének aranyaban a munkakori lefrasukban foglalt feladataik jellege hatirozza meg.

A pedagbgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az intézményben, illetve
az intézményen kivili foglalkozasok helyszinén koételesek tolteni. A nevel6 a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejét a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgat6 altal a munkakori lefras
fiiggelékében meghatarozott idékeretben, a tantirgyfelosztis alapjan az Orarendben részletesen megjelSltek
(foglalkozas/tandéra helye, pontos idGbeosztisa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az igazgaté elSzetes
engedélyével lehet. A pedagdgus kétott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a nevel6-oktatd
tevékenységgel Osszefiiged, elsGsorban tanuldk feligyeletével (ebédeltetés, kiséret), Orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teendékkel Gsszeflige6 feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét latja el. A
pedagégus a beosztasa szerinti elsG foglalkozasa elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkili
munkanapok kételezs programjanak kezdete el6tt 15 perceel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevelG-oktaté munkat kozvetlentl segité és egyéb alkalmazottai, ha a munkakérhéz tartozé
feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejitket a munkakori lefrasban foglaltaknak
megfelelGen, az igazgatd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozé meghatirozott
teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozoé feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kivil val6 tartézkodas varhat6 idejét az igazgatonak, igazgatOhelyettesnek
el6zetesen be kell jelentenitik.
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Az intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti fven vezetni.
IV.4.3 A vezetSk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban 7.30 és 16.30 6ra kozott az intézmény magasabb vezetéi (igazgatd, igazgatohelyettes) koézul —
el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartézkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az
igazgaté az iskola pedagbgusai kézil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkére az intézmény
mikoédésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefliggé azonnali dontést igénylS tgyekre terjed ki.

A magasabb vezetSk benntartézkodisinak 4ltalanos rendje

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
. , 00 00 30 30 30 30 00 30 00 00
igazgato 12 -16 7 16 7 16 8§ -16 8§ -12
. L, 30 30 00 30 00 00 30 00 30 30
igazgatohelyettes 7 -16 8§ -16 1216 7 12 7 16

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarté altal meghatarozott
idépontban biztositott az ligyelet. Az tigyelet pontos idépontjat az iskola bejaratanal — jol lathaté helyen — ki kell
fiiggeszteni.

A vezetSk benntartézkodasanak rendjét és a vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott meghatalmazasat az iskola
tanari szobé4jaban és a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

Tanitasi id6n kivili iskolai rendezvényen (pl. tinnepség) az intézmény magasabb vezetSinek legalabb egyik tagja
végig jelen van. Osztaly- vagy egyéb rendezvényen a vezetdi feladatokat tanitasi idén kivill az osztalyfénék vagy
telel6s pedagogus latja el.

IV.4.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem 4all6 kiskord vagy felnStt személy csak elGzetes
megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idStartamban tartézkodhat az iskola éptiletében. Az iskola
vezetSinek és pedagdgusainak fogaddidejét, valamint a sziilSi értekezletek rendjét a tanévnyitd sziiléi értekezleteken
nyilvanossagra hozzuk. A szil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portaig kisérhetik, s a
foglalkozasok utan itt fogadhatjak Sket.

A tanitasi, illetve foglalkozdsi id6 alatt az iskolaba belépd vendég a keresett felnétt személy megérkezéséig a iskola
el6terében varakozik. Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogaténak igazolnia kell kilétét az tigyeletes tanarnak.
Ha a tanul6 feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti el6térben
lehetSséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépé személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlGje, az el6zetes megallapodas
szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagait megérizve tartézkodhat vagy tartézkodhatnak az
éptletben. Errdl széban vagy irasban térténik elézetes megallapodas az intézmény igazgatéjaval a feliigyeletet ez
id6 alatt biztosité személyek egyidejd értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggben meghivott személyek
jogosultak. Az & fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata. Ennek alapjain az elSre
meghatarozott, a fogadasukra kijel6lt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban és az iskolan kivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak. Amennyiben
figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése
nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

IV.5 Elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzS személy koteles papiralapu forméban is

el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell
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tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatsat kévetSen:
— el kell latni az igazgatd eredeti alafrdsaval és az intézmény bélyegz&jével,
— aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
— az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabdlyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért
az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgaténak kell gondoskodnia.

rrr

IV.6 Elektronikus tton elGallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

oy

A Koéznevelés Informacioés Rendszerében elallitott dokumentumrendszer kezelése
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és
az irattirban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

— az intézménytérzsre vonatkozé adatok médositisa;

— az oktober 1-jet Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

— az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

— a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanul6 balesetek elektronikus bejelent6lapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt
eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok {rasbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

IV.7 A tanuldék egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésének eljarasrendje, tlz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulék szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz- és balesetvédelmi tajékoztatot tart, amelynek
soran — koruknak és fejlettségitknek megfelel$ szinten — felhivja a figyelmtket a veszélyforrasok kiktszobolésére.
A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kézvetlen kornyékének és az utazas kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok a
tdjékoztatd fizetiikben a tdz-, baleset- és munkavédelmi oktatisban torténd részestlésiikrdl szolo bejegyzés
alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek tanulasa
soran technikai jellegli balesetveszély lehetSsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika,
testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi elSirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az
el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulék csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré kortilmények kézott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés).
A téjékoztatast a foglalkozast vezetS pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagbégusok szamara kotelez. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyz&konyvezését, nyilvantartasat és az illetékes
kormanyhivatalnak t6rténé megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelGs végzi.

IV.8 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd irdsos
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevé a targyak épségéért anyagilag felelGs.
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Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlesonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kélcsénvevénél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetGeszk6zOk, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérol,
beszerzésérol igazgatdi engedélyezést kévetSen a szakmai munkakozosségek gondoskodnak. A tanitashoz hasznalt
szemléltetSeszk6zok, anyagok, médiak foglalkozasokon vald felhasznalasanak biztositisa a nevel$ feladata. Az
eszk6z6k, berendezések hibajat az iskolatitkarnak jelenteni kell, illetve a hibas eszkézoket, berendezéseket le kell
adni a hiba megjelolésével a fent nevezett alkalmazottnak. Ujbdli hasznalatbavételtdl az intézkedd alkalmazott
tajékoztat. A javithatatlan eszkbzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

IV.9 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

A tantermek zarasanak ellen6rzé felel6se az épiletet zaré gondnok vagy takarito, akinek gondoskodnia kell az
elektromos berendezések aramtalanitasardl is.

A tantermek, szaktantermek, balesetmentes hasznalhat6sagarol, az azokban elhelyezett eszk6z6k allapotanak
vizsgalatardl, karbantartasarél a gondnok gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatésagardl, karbantartasardl a gondnok gondoskodik. A szertirba a tanuldk csak az
illetékes pedagdgussal egyiitt vagy csak az § utasitasira mehetnek be, és csak az altala elSirt feladatokat hajthatjak
végre. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az
osztalyténok koteles a szil6t értesiteni. Az igazgaté feladata a kar felmérése, és a kartérités sziillével, gondvisel6vel

torténd rendeztetése.

IV.10 Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendSk

Rendkivili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6ner6bdl el nem harithaté esemény, amely az iskoldban a
nevel6-oktaté munka biztonsagat jelentés mértékben zavarja vagy ellehetetleniti.

Rendkivili esemény lehet:

a) bombariadé

b) katasztréfahelyzet

c) tlzeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztets helyzet)

A rendkivili események megel6zése érdekében az igazgatdé a tlz- és munkavédelmi feladatokkal megbizott
alkalmazottal egylitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi feladatait végzé dolgozéi, tovabba a
gondnok mindennapi feladatai végzésekor koteles ellendrizni, hogy az éptiletben rendkiviili, bombanak latszé targy,
egyéb szokatlan, a biztonsagot elérelathatéan veszélyeztets jelenség vagy arra utalé jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzéstik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetGje meghatarozza a katasztréfa-, tlz- és a polgari védelmi
tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, iranyitja és
ellendrzi a felkészilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodd személy az éptiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd bekovetkeztének
lehet6ségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelents
telefontizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhet6 vezet6jének vagy barmely
intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a veszélyeztetS helyzetet jelz6 riadot.

A veszélyhelyzetet jelz6 riad6 az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiletében tartézkodd személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek
elhagyni. A gyilekezésre kijelSlt tertilet — ezzel ellentétes utasitids hidnyaban — az iskola udvara. A feliigyel6
pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul Gsszeszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gyllekezbhelyen tartézkodni. A veszélyhelyzetet jelz6 riadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koételes bejelenteni annak tényét a renddSrségnek. A rendSrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos.
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Ha a veszélyhelyzetet jelzé riadé bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan torténik (pl. bomba
elhelyezésérdl és felrobbantasardl szolo fenyegetés kommunikaldsa), az lzenetet fogadd lehetéség szerint
torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél t&bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje — a jogszabélyban foglaltak szerint — a tanitas meghosszabbitasaval vagy
poétldlagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teenddSk részletes meghatarozasa az intézmény aldbbi dokumentumaiban szabalyozott:
— Tazvédelmi szabalyzat

— Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdél az intézményben tartézkodd igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal kételes tajékoztatni
a fenntartot. Az eseményrol irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

IV.11 Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelemagazati feladatairdl sz616 44/2007. (X11. 29.) OKM-rendelet 6.
§ (1) bekezdés a) pontja alapjan:
o A tevékenység Gsszefogasa és kozvetlen iranyitasa az igazgato feladata.

o Kozvetlen vezetdi feladatokat az igazgatd altal megbizott személyek ldtnak el.

6. § (1) Az intézmény vezetSje

a) meghatarozza a katasztrofa-, tlz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény
szervezeti és mikodési szabdlyzataban, iranyitja és ellenbrzi a felkésziilési és a védekezési id§szakra meghatirozott
feladatok végrehajtasat;

b) kiadja az intézmény tlzvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tdzriadd tervét, amelyet szitkség szerint, de
legalabb évente gyakoroltat;

) elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megftelel6 veszélyelharitasi terveket, és
egyezteti az Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag tertileti szervével;

d) egyiittmtkodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa kbvetkezményeinek felszamoldsa
és helyredllitdsa soran a katasztréfavédelem terilleti szervezeteivel, az intézmény mikdédési helye szerint illetékes
polgarmesterrel, a megyei (f6varosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

e) elbsegiti az intézmény dolgozdinak, oktatdinak, hallgatéinak, tanuléinak, valamint, megalakitisa esetén, a
munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

f) kézremikddik az intézmény dolgozdinak a teleptlés polgari védelmi besorolasa szerinti egyéni védSeszkdzokkel
ellatottsagat, illetve évohelyi védelmét szolgald intézkedések megvaldsitasaban a hat6sag rendelkezései alapjan,
valamint a hatdsagi elrendelésen alapulé kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

@) clbsegiti a rendelkezésre all6 épiiletek, anyagok és eszk6zok felhasznalasat a katasztrofa elleni védekezés
szitkségletének megfeleléen.

IV.12 Munka- és balesetvédelem

Munka- és balesetvédelmi oktatdsban az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak részesiilnie kell. Az
oktatast évente, illetve rendkiviili esetekben az igazgaté rendeli el, a felel6s6k rendelkezésére bocsatja a munka- és
balesetvédelmi szabalyzatot.

Az oktatas tudomasul vételét igazold jegyz6konyveket ala kell irni. Az ellatand6 oktatasi feladatokat az intézmény
munka- és balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Lsmiétlods oktatas:

A tanuldkat a tanév megkezdésekor az osztalyfénéknek munkavédelmi oktatisban kell részesiteni. Ismertetni kell
a tanulokkal — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen — az egészséglik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 el6irasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat, a veszélyforrasokat. Ugyancsak a tanév
megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészitve a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokkal oktatast kell
tartani a fizika, kémia, technika és tervezés, digitalis kultara, testnevelés tanaroknak a tanulok részére. Az oktatas
tényét és tartalmat dokumentalni kell az elektronikus napléban. Felel6sok: osztalyf6nokok, megjelolt szaktanarok,
hataridé évente az elsé osztalyf6noki, illetve az elsé tantargyi ora. Ellendrzi, a dokumentaciot Osszegydjti: munka
és balesetvédelmi megbizott.

Rendkiviili oktatds:

A tanulmanyi és egyéb kirandulas, sportfoglalkozas, projektmunka megkezdése el6tt, a feliigyeletet ellatd
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pedagbgusnak a tanulékat munkavédelmi oktatasban kell részesitent.

Ugyancsak oktatni kell az iskola tanuléit:

¢ 2 munkakorilmények megvaltozasakor,

¢ 4j munkaeszkdz tizembe helyezésekor,

o rendkiviili esemény esetén,

e azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozoé baleset bekovetkezésekor.

Az iskola egészét érinté esetekben, a rendkiviili oktatast az igazgaté rendeli el, és a munka- és balesetvédelmi
megbizott utjan rendelkezésre bocsatja a sziikséges dokumentaciét. A jegyz6kényvben ilyenkor tartalmilag réviden
Ossze kell foglalni a jelen szabalyzatot meghaladé informacidkat. A felelésoket és hatarid6t az igazgatd hatarozza
meg.

IV.13 Intézményi védd, 6vo eldirasok
IV.13.1 Az intézmény vezetSinek feladatai a tanulébalesetek megel6zése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetSjének kotelessége rendszeresen ellenbrizni az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb évente) megtartott munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A
munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenSrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat régziti. A
megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

— a szemle id6pontjat,

— arészt vevs személyeket és beosztisukat,

— az észrevett hiba leirdsat,

— ajavitasi hatarid6t,

— ajavitasért felel6s dolgozo nevét,

— a kijavitas datumat és a javitasért felel6s dolgozé kdzvetlen felettesének aldirasat.

Az intézmény vezets beosztasi munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kdrnyezet megteremtésével

kapcsolatos teendSinek ki kell terjednie:

— az egészséges és biztonsigos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

— a tanuldkkal, a pedagdgusokkal és az intézmény t6bbi dolgozéjaval kapcsolatos teendékre: mindannyiukat meg
kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi szabalyaival és az ezt r6gzit6 iskolai
szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szitkséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan
ellenérizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

— az iskola belsé szabalyzatainak kortltekint6 6sszeallitasara, az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet targyi
és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellenSrzésére.

A tanulébalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetSk feladata mind a prevencids céla cselekmények, mind

az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak szamara kételezéen el6irt teendSkkel.

IV.13.2 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek megel6zése és baleset esetén

IV.13.2.1 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldi balesetek megelGzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanul6i baleset megel6zésével kapcesolatosan:

a) Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében
oktatni kell a tanul6k biztonsaganak és testi épségének megévasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

¢) A nevelSk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatirozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyf6noknek az osztalyfénoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségik
védelmére vonatkozé elSirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

e) A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati technikai jellegl feladat, illetve a tanéran vagy

Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altaldnos Iskola

18. oldal



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025

iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6 viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

f) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az osztalynapléba be
kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezet§ nevel6k
baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

@) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsiagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék
rendjét és az ellenSrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

IV.13.2.2 Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellaité nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a k6vetkez6 intézkedéseket:
- a sérilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetnie;
- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak;
- e feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévs tobbi nevelSnek is részt kell vennie.
b) A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
) Az iskolaban tértént barmilyen balesetet az iskola igazgat6janak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkertilhets a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
d) A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
—a tanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;
— a3 napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekr6l
az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.
— a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a tanuld
szil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;
— a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, melynek kivizsgalasaba legalabb
kézépfokid munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni;
— az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskola didkénkormanyzata képviselSjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
IV.13.2.3 Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén
Az osztalyf6n6kok baleset-megelSzési feladatai

— El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

— TFigyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulé megjelent-e az iskolai
egészségiigyi ellatds keretében megszervezett sztrévizsgalatokon.

— Az osztalyfénoki 6rak keretében fel kell hivnia a tanulék figyelmét a kiilonb6z6 allandé és idényjellegl baleseti
veszélyekre (pl. kozlekedés, firdés, sport).

— Feltétlenill foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgal6 szabalyokkal a kévetkez6 esetekben:

v a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran ismertetni kell az iskola kérnyékére vonatkozé és az
utazasi kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé el6irasait, a rendkivili esemény bekévetkezésekor
szitkséges teenddket, a menekiilési dtvonalat, a menekiilés rendjét,

v rendkiviili események utén,

v tanulmanyi kiranduldsok esetén,

v’ tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhfvnia a tanuldk figyelmét.

Az o6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a tanuldktdl vissza kell
kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegl balesetrdl az osztalyféndknek értesitenie kell az iskola igazgatdjat, vagy
helyettesét. Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuléi baleseteket.

A testnevelést tanité pedagdgusok balesetmegel§zési feladatai

— A tanév els6 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait, meg kell
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gy6z6dnie  (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos ismereteket. A
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Testnevelési 6rakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a foglalkozast vezetd
pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testnevel$ tanar iranyitisaval térténhet.

Minden gyakorlat elStt a testnevelé mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivija fel a figyelmet a balesetek
megel6zésére.

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

A testnevelésorakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl: sportpalyan, uszodaban), a testnevel$ koteles a
tanulékat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testnevel6 végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd gyakoroltatas el6tt
is gondoskodjon a bemelegitésrél.

A tornaszobaban és a sportpalyakon a tanulék csak pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozé, tanul6 sem tartézkodhat a felel6s edzo,
foglalkozast vezet tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlézatit mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az Orat tarté testnevelSnek
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkézoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem éallapotat, biztonsagat a testneveld koteles
folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlézatat naponta fel kell torélni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami csiszast, botlast
okozhat.

A tornateremben akadalyt képezs sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni nem szabad.

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezet§ pedagdgus koételes gondoskodni a rend és fegyelem
megtartasardl, személyes felel6sséggel tartozik a balesetvédelmi el6irasok megtartasaért. A tornaterembe hibas
eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagdgus baleset-megel§zési feladatai:

A tanév elsé 6rajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait, meg kell
gy6zGédnie  (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Kisérletek el6tt a szitkséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felugyelet mellett szabad végeznil A tanuld egyedill még otthon sem

végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jOl olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tvegben szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakciéba 1ép6 anyagokat nem szabad tirolni. A tdrolasra fémszekrényt vagy

fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kilén méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamara hozzaférhetetlen, zart helyen. A

méregszekrény ajtajanak kilsé falat szembetiiné médon, LMEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést

is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felel6sének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek

nem adhatja oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napténytdl, leveg6tdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe 6ntésével torténhet, allandé keverés mellett.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:

o folyadékos tiveget csak az aljan aldtimasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a kémcsoveket csak a
kémceséallvanyba helyezve szabad szallitani,

° {vegbot, UvegesS, h6méré dugdba térténd behelyezését vagy kivételét védSkesztyl és védGszemiiveg
hasznalataval szabad csak elvégezni,

az Uvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet.

Mérgez6 és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett szabad végezni.

Fémnatriummal t6rténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé reakcidra.

Higannyal csak repedésmentes burkolatd helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulé higany 6sszeszedésére

kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuldéknak elére kimért és megfelelGen higitott vegyszereket kell biztositani. A kisérleti
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jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6fordulé balesetekre.
— Borszeszégbvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlzolto-felszerelés, és elsGsegélydoboz.

A fizikat tanit6 pedagogusok baleset-megel&zési feladatai

— A tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a
teldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyeznie.

— Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

— Kisérleteket, méréseket csak tanari feligyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyedill még otthon sem
végezhet kisérleteket.

— A tanuldi kisérletet, a kisétlet, a mérés menetét, az eszk6z0k mikodését, hasznalatit a pedagdgusnak
ismertetnie kell a tanul6kkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszert hasznalatra, esetleges
baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kdvetendé magatartasra.

— A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszer hasznalatat, esetleg 6sszeallitasat a
kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.

— Kiilénos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara.

— Elektromos és fénytani kisérleteknél:

o amérések eszkdzeinek Gsszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcesolni csak a tanar engedélyével szabad,;

o sérilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozét a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.

— Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlzolto-felszerelés, és elsGsegélydoboz.

A technikat tanité pedagbégusok baleset-megel6zési feladatai

— A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelSzésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

— A tanulok a munkaeszkoézoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A hibds eszk6zoket
azonnal ki kell cserélni.

— A pedagbgus folyamatosan ellendrizze az eszkéz6k szakszerd hasznélatat, a munkafogdsok helyességét.

— A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

— Egheté anyagot nem szabad a szemétgytjtSkben hagyni.

V. A pedagoégiai munka belsd ellen6rzésének rendje

A belsé ellen6rzés célja
A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Célja, hogy

biztositsa a hibak id6ben térténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok pétlasara, erSsitse meg a helyes gyakotlatot,
s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

V.1 A belsd ellen6rzés szervezése

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony muikodéséért az iskola igazgatdja felelés. Az
cllenbrzéseket, méréseket az ellenérzést végzEk iitemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal,
hogy el6re értesitik az ellenSrzésre kerillS tertiletek felelGseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek.
A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelel6en, bejelentés
nélkil is sor kertlhet az ellen6rzéste.

V.2 A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsS ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az ellenbrzés segitse a
nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenbrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

—  segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb ellatasat;

— legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

—  tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény mikddése soran
felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

— segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

—  jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem és a
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gazdalkodas javitasahoz.

V.3 Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellen6rzést a kdvetkezb személyek végzik:

igazgat6

igazgatohelyettes

munkavédelmi megbizott

munkak6z6sség-vezetSk

osztalyf6nokok sajat szaktargyaik tertiletén, illetve osztalyukon belil.

Az ellendrzést végzéknek sajat felelSsi teriiletiikén ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

V.4 Az ellen6rzés teruletei

A belsé ellen6rzés az alabbi tertiletekre terjed ki:

pedagdgiai, szervezési, tantigyigazgatasi feladatok;
id8szakos, allandd, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
adminisztraciés munkavégzés;

tanorak, egyéb foglalkozasok,

megbeszélések,

irasos dokumentumok,

tanuldi produktumok,

mérések, értékelések.

V.5 Az ellen6rzés formai

Oraellenérzés
Egyéb foglalkozasok ellenbrzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellen6rzések

V.6 A pedagoégus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitdk, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban valé részvétel;
a tanulok részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok lebonyolitisaban térténd

kozremiikodés;

a szabadidGs tevékenységek szervezésében valo részvétel;
a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel;

Munkakdzosség-vezetOk:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinaciés munkavégzés;

a valtozatos programokat biztosité munkakdzésségi munkatervek Osszedllitasa (egyéni javaslatok figyelembe
vételével);

bemutatd 6rak, szil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultacidk;

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban val6 részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az iskolavezetés és a munkakozosségl tagok kézott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkako6zosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése (6ralatogatasok).

V.7 Bels6 ellen6rzési szabalyzat

V.7.1 Az intézményi bels6 ellendrzés rendeltetése

A belsé ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
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— utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

— a belsé tartalékok feltarasaban;

— a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel&zésében;
— abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban;

— a takarékossag érvényesitésében.

V.7.2 Helyszini ellen6rzés
Helyszini ellenbrzést az ellendérzés helyszinén, kbzvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok, bizonylatok, valamint

egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési moédszerek:

— anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellenérzés, ami lehet tételes, leird, probaszerd és
mintavételes;

— kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet és mintavétel;

— egyéb ellenbrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterja stb.).

V.7.3 Az intézményi bels6 ellen6rzések tipusai és gyakorisaga

V.7.3.1 A komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex médon értékeli a
szakmali és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok sszhangjat.

V.7.3.2 A célellenGrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb meghatarozott probléma vizsgalatara
iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

V.7.3.3 A témaellenGrzés

Ezen ellenérzési forma altalaban azonos idében, tébb érintettnél ugyanazon témara irdnyulé (horizontilis), nem
teljes kord ellenbrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megteleld
intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

V.7.3.4 Az utdellenbrzés

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak, illetve
eredményeinek felulvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellenbrzést megel6zGen vagy annak keretében.

V.7.4 Az intézményi bels6 ellenSrzés 6 teriiletei és a vezetSk egyes ellendrzési feladatai

V.7.4.1 Felel&sségi viszonyok

Az intézményen belilli belsé ellenbrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony mikodéséért az
igazgaté felel6s.

A bels6 ellenérzés elemei:

— avezetli belsé ellenérzés

— a munkafolyamatba épitett ellen6rzés

— az eseti megbizasos belsé ellenérzés

A belsé ellen6rzés £6bb teriletei:

— anevelG-oktatod tevékenység ellenérzése

— avezetdi belsé ellenérzés
— a munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés

V.7.4.2 A nevel8-oktat6 tevékenység ellen6rzése

— A pedagobgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata.
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— A nevel6-oktaté munka tartalméanak és szinvonaldnak az iskolavezet6ség altal, meghatirozott kévetelmények
alapjan t6rténd ellenérzése.

— A tanul6k szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése.

— A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos, szabalyszerl vezetésének
ellen6rzése.

— Az iskolai nevelési-oktatas osztaly szinti hatékonysag elemzése.

— A szakmai munkak6z6sségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek szabalyszerd
hasznalata.

V.7.4.3 A vezetli bels6 ellen6rzés

A vezetSk iranyité tevékenységlik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

— az igazgatéi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok elemzése, értékelése,
ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok, valamint a fuggetlenitett/eseti megbizasos
ellenbrzés jelentéseinek felhasznaldsa;

— a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetSk és az alkalmazottak rendszeres és
eseti beszamoltatasa;

— kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

V.7.4.4 A munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés

Az intézmény vezetbi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat, amelynek soran
megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

— amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellenGrzése megtorténjen;

— a hibédk, kedvezétlen jelenségek kell§ idében észrevehetdk, felmérheték és megakadalyozhatok legyenek;

—  amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek;

—  az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszaban megfelelGen érvényesiiljon.

V.7.5 A vezetSk egyes ellendrzési feladatai

V.7.5.1 Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozdsség-vezetSk altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetSjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-tigyviteli ellenérzés
mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elézetes terv és tdjékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor
a jelen szabdlyzatban lefrtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésér6l. A hibak
kijavitasara hataridSt kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén
nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

V.7.5.2 Az iskolavezet6ség és a szakmai munkako6zosség-vezet6k egyéb ellendrzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

— figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozé terilleten a beosztott pedagdgusok, dolgozdk eleget
tesznek-e elbirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a belsé szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakéri lefrasokban el6irt kotelezettségeiknek;

— a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamatokba épitett
ellenbrzési rend modositasarol, kiegészitésérdl;

— a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi feladatok
ellatasanak ésszertsitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi eszkézokkel valé hatékonyabb gazdalkodas
el6segitésére;

— a igazgatéhelyettes felelés a kozvetlen iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységeknél a nevel6-oktaté munka
eredményes megszervezéséért. EllenGrzési joga és kotelessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

V.7.5.3 Igazgatohelyettes ellenSrzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:
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— aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel Osszefiiged ellendrzési feladatokra, tovabba az oktatisi dokumentumokban,
a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;

— az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracié pontos vezetésére;

— anevel6-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasara;

— azintézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi modulok tanterv szerinti
halad4sara;

— atantargyak és tantargyi modulok tandraira, a kiillonb6z6 foglalkozasok eredményességére;

— a tanul6k munkafiizeteire, a szébeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére;

— a pedagbgus tgyelet pontossagara, feladatellatasara;

— a tanéran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, kényvtar, sportkérok mikodése);

— agyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

— a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

V.8 A pedagoégusok munkajanak ellenérzése

Az ellenbrzés célja

A pedagbgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
— a kollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

— munkajuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitzéseit, szakmai elismertségét;
— az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerGsitése;

— a folyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a tandri munka értékelésének formai, szempontjai,
modszerel, eszkozel a nevelStestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

A beszamol6k elkészitése az iskolavezetSség altal elére kiadott szempontok alapjan térténik.
A folyamatos ellenérzés teriiletei:
— amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerd 6ravezetés);

— a tanul6kkal val6 kapcsolattartas;
— a munkatarsi kapcsolatok minGsége;

— atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megérzése.

V.9 A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori leirasdban foglaltak
maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

— A pedagégiai programban, s ezen belill a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas
szintd elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rdgzitett tananyagok felelés megtanitisa, a tanitandé
tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek indikdtorai a tanulok

o szintfelmér$ dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban dnmagukhoz képest elért pozitiv
eredmények,

o fejlédésében mutatkozo tendencidzus javulas,

° tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

° az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

—A koételez6en el6irt és megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feltl 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

° a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
° az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
° amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

—Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a szil6khoz és kollégakhoz vald kéleséndsen pozitivan értékelt viszony,
melynek indikatorai:

° az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o szildi értekezleteken, fogad6éorakon vagy mas forumokon (pl. szuléi munkakozésség tilésein) kinyilvanitott
vélemény.

Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altaldnos Iskola

25. oldal



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025

—Kimutathaté az iskola j6 hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan kivili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedd
munkavégzés:

° az iskola fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,

o térségi vagy magasabb szintd versenyekre torténd felkészités,

o taborok szervezése,

o térségl munkakézosségben végzett munka,

o térségl vagy magasabb szint nevelési, pedagogiai, mivel6dési intézményekben végzett munka.

—Végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultarajardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv visszajelzéseket a
munkatarsak, szakmai véleményez8k, fenntartd, szakértS, szaktanacsado, sziildk, didkszervezetek, melynek
indikatorai:

o vezetdi beszamolok,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

—A szakmai munkak6zOsség-vezets, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazddik meg

tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkak6zosség-vezet6i beszamold,
° az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
° az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

—Eredményesen vesz részt a palyakezd6 kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény pélyaszocializaciés tevékenységének minél sikeresebb elvégzését,
melynek indikatorai:

° a gyakornoki szabdlyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

° az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

° az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

— A nevel6 munka kiemelked6 szinten valé végzésének mutatoi

— Kiemelked$ osztalyfénoki munka (j6 osztalyk6zosség kialakitdsa, mikddtetése, melyben alapvetSen
meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartisa).

— A kulturalt szabadid6 eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, killondsen rendszeres szabadid8s
programok, kirdandulasok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).

— Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a kornyezetkultira szintjének
emeléséért.

— Példamutaté pedagdgus-diak kapesolat megerSsitése, humanus banasmaod.

— Ko6z6s egyiittmikddés a szul6k bevonasaval a nevelés terén.

— Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

— A nevelGtestilleti értékrend egységes képviselete.
Az oktatémunka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

— A tano6rak magas szinvonald megtartasa (6ralatogatasok tapasztalatai, a tanulok felméréseinek eredményei
képességeik szerint).

— Bemutat6 6rak, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok.

— Szakmai munkak&zdsségek vezetése.

—  Aktiv részvétel a k6z8sségi munkaban.

— Az iskola j6 hirnevének Sregbitésében val6 aktiv részvétel.

— A palyakezd6 fiatalok segitése.

— A szakmai munka megujitidsiban val6 aktiv részvétel.

— Kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (tanitvanyai sikeresen
szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanulok olvaséva nevelésében).

— Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetd tanuldkat és az atlagosnak megfelelS, vagy annal
magasabb szintl tanulmanyi eredményt ér el velik.

— Folyamatosan és sokoldaltan képzi magat, melyet munkdjaban hasznosit.

— Differencialt munkat végez a nevel6-oktaté munkaban.
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VI. Az iskola k6zosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolak6zdsséget az iskolaval jogviszonyban allé alkalmazottak, tanuldk és szileik, gondviseléik alkotjak.
Az iskola kézosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja
céljait, a kovetkezok:

— iskolavezetéség

— nevel6testilet

— szakmai munkak6z6sségek

— diakok k6zosségei (diadkénkormanyzat)

— szul6i szervezet

VI.1 Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott esetekben az alabbi jogok illetik
meg:
—Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre meghivét kap.
—Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozodkat, azok kozosségét, tanuldi
kozosségeket, az iskolaval kapesolatban allé sziil6t, jogi személyt.
—Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és k6zosséget. Az elhangzott véleményt a dontés el6készitése

soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkér gyakorldjanak az elhangzd
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményez6vel k6zolni kell.

— Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kéz6sség azzal ténylegesen egyetért.

—Déntési jog illeti meg az iskola killénb6z6 kézbsségeit a magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetben.
A dontési jogkdr gyakorldsanak modjat iskolai belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

Az intézmény kiloénb6z6 kézosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazottak (kibévitett
iskolavezetGség) és a valasztott kbzosségl képviselSk segitségével — az iskola igazgatdja fogja Ossze.

VI.2 Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kizisség) az intézményben alkalmazasban allok
Osszessége:

— a pedagbgusok;

— anevel6-oktatomunkat kozvetlentll segité alkalmazottak;

— egyéb munkakoroket betSlts alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti k6z6sséget az igazgatd hivija 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eléitja, vagy az
intézmény egész mikodését érint6 kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl tartalmi
jegyz&konyvet kell késziteni.

A nevel6testilet és az intézmény szakmai munkakdzOsségeit az iskola pedagégus munkakérrel rendelkezé
alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatisait, munkavégzésiik f6bb szabalyait jogszabalyok,
munkakéri leirasaik r6gzitik.

VI.3 Az intézménnyel munkaviszonyban allé6 dolgozok tovabbképzése

A pedagbgus-tovabbképzéstdl, a pedagbgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevlk juttatasairol és
kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szerint.

4.§ (1) * A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bévitésére, fejlesztésére szolgal,
amelyekre sziikség van a neveld és oktaté munka keretében a gyermekekkel, tanulékkal valé koézvetlen foglalkozas
megtartasahoz, a koznevelési intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a pedagdgiai szakszolgalatok és a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatdsahoz, a vizsgarendszer mutkodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a
koznevelési intézményiranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

(2) * A pedagogus a pedagdgus-munkakor betSltésére jogositd oklevél megszerzését kbvets hetedik év szeptember
hénap elsé munkanapjatdl addig az évig, amelyben az Gtvenotddik életévét betdlti, augusztus honap utolsd
munkanapjaig vesz részt az Nkt. 62. § (2) bekezdésében szabalyozott tovabbképzésben (a tovabbiakban:
hétévenkénti tovabbképzés).

A torvény szerint minden pedagdgusnak a diploma megszerzése utini hetedik évet kévetSen hétévente kételezd
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pedagbgus tovabbképzésen kell részt vennie.

A pedagbgus a felsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

A tovabbtanulé dolgozé kéoteles leadni a konzultaciés id6pontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a tovabbképzési dijak és a
jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a
beiskolazasi tervet.

VI.4 A nevel6k k6z6sségei
VI.4.1 A nevelGtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktaté tevékenységet bet6lts alkalmazottja, valamint az neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segité fels6foku végzettségl dolgozdk.

A nevelGtestiilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel foglalkozik.
Feladata ezen tul a tantargyi osztilyzatok megallapitisa, a tanulék magatartisinak és szorgalmdnak elbiralsa,
javitévizsgara, osztalyozévizsgara vagy évismétlésre utalas. Fvente két alkalommal nevelési értekezlet keretén belil
vitatja meg a fent emlitett témakorékben a kiemelt teendSket és modszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév
lezarasat kovetben — jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

VI.4.2 A nevelGtestiilet mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb déntéshozé szerve

A nevelGtestiilet dontési hataskérébe tartozik:

a) a pedagbgiai program, a szervezeti és mikodési szabdlyzat és a hazirend, tovabba azok médositasanak
elfogadasa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

¢) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk, a tovabbképzési
program elfogaddsa;

d) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa;

¢) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

/) a tanuldk fegyelmi Ggyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatdsa

g) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorokkel
rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikdédésével kapesolatos valamennyi
kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szébeli véleménynyilvanitis formai:

— szakmai konzultacio;

— értekezlet;

— egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

—  félévente torténd beszamoldk;

—  aproblémak, javaslatok irdsban t6rténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi javaslatokkal.

VI.4.2.1 A nevelGtestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idépontjat, témajat és elGterjesztéseit az iskolai kdzosségek javaslatai alapjan a
munkatervben kell Gtemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:

- tanévzaro és nyito értekezlet;

- félévi és év végl osztalyozo értekezlet;

— két alkalommal nevelési értekezlet;

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelStestilet tagjainak 25%-a kéri, illetve ha az iskola
igazgatbja vagy az iskolavezet&ség tagjai ezt indokoltnak tartjak.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestilleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
tobb mint 50%-a jelen van. A nevelStestillet dontéseit — ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszer(l sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet egyes, nem munkaltatéi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti  értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom szerint
jegyz8konyv készitendé.

A tantestileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy része (tObbnyire az azonos beosztisban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet
lehet:

— egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete,

— ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
— alsé tagozat nevelSinek értekezlete,
— fels6 tagozat nevelSinek értekezlete,

— szakmal munkak6zosségl értekezlet.

VI.4.2.2 A belsd kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestilet kiilonb6z6 kézosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével e kdzdsségek képviseldi utjan
val6sul meg.

A kapcsolattartas rendszeres férumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyGlések, nyilt napok,
fogad6orak.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatirozza meg,

Az iskolavezet6ség az aktualis feladatokrél a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint {rasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a nevelSket.

A feladatellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetSk a kévetkezd
dokumentumok:

— tantargyi tanmenetek,

— éves munkaterv,

— egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozék.

Az iskolavezetGség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

—  az iskolavezet6ségi Glések utan tdjékoztatjak az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat, technikai
dolgozokat az Glés Sket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl;

—  az iranyitasuk ald tartozé pedagbgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgatd és az
iskolavezetGség tObbi tagja felé;

— a tantargyfelosztas és érarend kialakitdsardl sz6l6 véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet jol lathat6
médoén kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6z6 dontési férumokra, nevelStestileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni.

VI.4.3 A nevelGtestiilet hataskorébe tartozo6 ligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkrébe tartozo Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott id6re vagy
alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkak6zsségre.

A nevelGtestiilet a kévetkez jogkoreit ruhazhatja at:

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

—  a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

— anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

— a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

— a tanulok fegyelmi tgyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa;

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkére nem alkalmazhaté a pedagdgiai program, a
szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
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A nevelGtestilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyz&konyvet kell késziteni arra
vonatkozoéan, hogy

— mely téméban,

— milyen id6tartamra,

— kinek,

— milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott tigyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tdjékoztaté beszamoldjit a
nevel6testiilet részére a megallapodasi jegyz6konyv elbirasa szerinti idépontban és médon. A jegyzSkonyvet és az
irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A nevelbtestiilet feladatkérébe tartozé tgyek atruhazdsardl a nevelGtestilet nyilt szavazassal, egyszerQ
sz6t6bbséggel dont.

VI.4.4 A nevelSk szakmai munkak6zosségei

A pedagbgusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara. A szakmai munkak6zosség
szakmali, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési- oktatasi intézményben foly6 nevelS és oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenGrzéséhez.

A szakmai munkako6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

VI.4.4.1 A szakmai munkak6z6sségek szerepe, feladatai

—  Szakmai médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai nevel6-oktaté munka
belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerGsités).

— Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

— Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitisara: a tanulok ismeretszintje folyamatos mérésének,
értékelésének formaira.

— Javaslatot tesznek az iskoldba felvett tanuldk osztalyba, illetve csoportba soroldsardl.

— Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkoézoket, ruhdzati és mids felszereléseket
illet6en javaslattételt tesznek.

—  Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyuttmikodés rendjét, kapesolattartasi formait és azok
tartalmat érinté kérdésekben.

— Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

—  Kilénb6z6 szintl iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését, lebonyolitasat és
értékelését végzik

—  Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a teriileti versenyekre, biztositjdk az azokon térténd eredményes
szereplést.

— Részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében.

—  Ko6zremkddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos eltSltésével Gsszefiiged
feladatok, a sajidtos nevelési igényii és a halmozottan hdtranyos helyzetd tanuldk integracidjat szolgald feladatok
megvalositasaban.

— Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k 6nképzéséhez.

— Koézremikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellenérzésének feladataiban

— Segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajat.

— Javaslatot tesznek a munkak6z6sség vezetjének személyére.

— Segitséget nytjtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérol
készuls elemzések, értékelések elkészitéséhez.

— Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkak6z6sségen belil.

— Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt vesznek a teriileti
munkako6zosségek tevékenységében.

VI.4.4.2 Az intézményiinkben miik6dé szakmai munkako6zosségek

Alsés munkakozosség
Fels6s munkakdzdsség

, sz . ,

Informatikai munkakdz6sség
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Teremtésvédelmi munkakézosség
A szakmai munkakozOsség az iskola programja, munkaterve és a munkakozsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.
A szakmai munkakézésségek munkéjat a munkakézésség-vezetd iranyitja. A szakmai munkakdzosség-vezet6t
feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

VI1.4.4.3 A munkako6zosség-vezetd feladatai és jogai

—Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkak6zGsségi értekezletet hiv 6ssze,
hospitalast, latogatast szervez.

—Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakézésség éves munkatervét.

—Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes dokumentacids
rendszer kidolgozasaban (tdjékoztatd fuzetek, naplok).

—Ellen6rzi a munkakézosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az igazgaténak.

—Részt vesz a kibdvitett iskolavezetéség munkajaban.

—Képviseli a munkak&zésséget szakmai férumokon, az intézményen belil és kivil.

—Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

—Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

—Osszekdts szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatasi intézmények munkakézosségének vezetdje
kozatt.

—Beszamol a nevelGtestilletnek a munkakozosség tevékenységérol.

—Ellen6rzi a munkakozosségl tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
igazgatonal vagy a vezetS-helyettesnél.

—Adott témaban egyiittmikodik a szaktanacsadéval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai szakmai-szolgaltatd
intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival.

— Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait.

—A munkako6zdsség tagjainak meghallgatasat kévetéen véleményezi az intézményvezetdi palyazatokat.

—Téavolléte esetére, illetve a munkakozdsség irdnyitiasiaval kapcsolatos feladatok megosztasa érdekében
munkak&zésségvezetS-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetS részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit munkakori leirasa
tartalmazza.

VI.4.4.4 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikédés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan, a tanév helyi
rendjében meghatirozottak szerint végzik.

A szakmai munkakoz6sségek vezetoi egyeztetnek az iskolavezetséggel és egymassal az iskolai munkaterv, a tanév
helyi rendje, a munkakézosségl munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamolok és mas elemzések,
jelentések Gsszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s
minden — az iskolavezetSség altal kiadott — feladatteljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi kozottl kapesolattartas szinterei:

— személyes beszélgetések, konzultaciok;

— adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

— kib6vitett iskolavezetSség iléset;

—  a vezetSk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagdgiai ellenSrzéssel, és a
kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

— nevelGtestlleti értekezletek;

— intézményl, jarasi és megyei szintd szakmai konferenciak.

A szakmai munkak&zosségek tagjainak egyiittmikodése megvalosul:
— személyes beszélgetések, konzultaciok,
— adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
— szakmai mthelymunkak,
— osztalyszintQ értekezletek,
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— problémamegoldé6 férumok,

— esetmegbeszélések,

— nevelGtestileti munkamegbeszélések,

— nevelGtestileti értekezletek,

— iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

VI.5 A sziil6k kozosségei, a sziil6kkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiléi szervezetet intézménytinkben:
SZIL0T munkakizisséget hoztak létre, mely a jogszabalyban meghatirozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziildi munkakizisség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletérol.

A 54ildi munkakizisség szervezetileg killon kozosségként mikodik, jogszabalyban garantalt jogait azonban kozés
allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti. Az egylittmikodési formait és kapcsolattartasuk rendjét a szil6i
munkak6z6sség szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg.

A $24ild7 munkakizosség tagjai az osztalyok sziil6i kézossége altal megvalasztott képviselSk, osztalyonként 2-3 £6, akik
maguk kozil valasztjak meg vezetbiket, azok helyetteseit és gazdasagi vezetGjiket. A megvalasztott személyek
alkotjak az iskola sz/ildi valasztmdnyat.

A sziildi munkakizosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagbgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelStestiletet és a fenntartét. A tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezet6jétsl, az e korbe tartozd tUgyek targyaldsakor
képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestilet értekezletein.

A sziiloi munkakizisség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

—  az iskola dltal szervezett, allamilag nem timogatott tanulmanyi versenyre, tovabba didkolimpiara t6rténd
telkészités tigyében.

A sziiloi munkakizisség tagjai véleménvezési jogkorrel rendelkeznek:

— a tanitas nélkili munkanapok felhasznalasanak,

— azintézményi mikédés sziilSket is érintd rendelkezéseinek,

— a hazirend megalkotasanak,

— az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

— a szilSket érinté anyagi tehervallalasoknak,

— a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetS eljarasnak,
— a pedagbgiai programnak és

— azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tgyében.

VI.5.1 Az iskolai vezetSk és a sziil6i munkak6zosség kozotti kapcsolattartas formai

A 5%dildi vdlasztmany tagjainak az iskola igazgatéija, igazgatOhelyettese évente tajékoztat6 értekezletet tartanak. Az
értekezleten az igazgat6 véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6lé nevelStestiileti
javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervi feladatok
teljesitésérdl.

A 534ildi vdlasztmdny Osszehivasara javaslatot tehet:

— azigazgatd,

— az iskolavezetGség tagjai,

— a $gdildi vdlasztmadny tagjai és vezetli.

Sztkséges esetben a szl valaszimdny vezetSi a kibévitett iskolavezetSség, valamint a nevelStestilet értekezleteire
is meghivhatok.

VI.5.2 Az iskola és a sziil6k k6zotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben régzitettek szerint — tanévenként két rendes sziil6i értekezletet tart.

A yzﬂloz értekezletre vonatkozd szabdlyok:
Az osztalyok szul6i kozossége szamara a sziléi értekezletet az osztalyf6nok tartja. A sztlék a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szil6i értekezleten kapnak téjékoztatast.

— Az 4j kézosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziléi értekezleten bemutatjak az
osztalyban nevel6-oktaté pedagégusokat.

— A palyavalasztasi szUl6i értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az igazgatOhelyettes és a
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nyolcadik évfolyamos osztalyfénok tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.
— Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, a szil6i munkakézosség vezetSie, az osztalyfénok a
tanulok6zosségben felmeriilé problémak megoldasanak tigyében.

A 54ildi fogadddrifk

— A tanulmanyaikban jelentGsen visszaes6 tanuldk szil6jét az osztalyfénok irasban is behivja fogaddorara.

— Ha a gondvisel6 a fogad6oran kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy {rasban
id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

— Amennyiben a szUl6 a szUl6i értekezleteken és a fogaddorakon rendszeres meghivas ellenére sem vesz tészt, az
iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a szl torvényes kotelezettségének elmulasztasardl.

A rendszeres frdsbeli tajékoztatas formdi és rendje

— Valamennyi pedagogus koételes a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az elektronikus
naplén kivil a tanuld tajékoztatd flizetében havi rendszerességgel feltiintetni.

— A tijékoztatd fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjegeyel kell ellatni (a szébeli
feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

— Abban az esetben, ha a tanulénak huzamosabb ideig nem elérheté a tajékoztaté fiizete, vagy az elektronikus
napléban 1év6 bejegyzéseket a szilé hosszabb ideig nem kiséri figyelemmel, az osztilyféndk ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a szUl6t.

A tanulok egyéni haladdsdval kapesolatos tajékoztatds forumai

— Elektronikus naplé (KRETA)

— Irasbeli tajékoztatdk a tajékoztaté fiizetben

— Fogadoorak

— Sziil6i értekezletek

— Nyilt napok

Az iskolai szill6i értekezletek és fogaddorak idépontjat az iskola foldszinti eléterében elhelyezett hirdetStablan

helyben szokdsos médon kézzé kell tenni.

VI.6 A tanuldk kozosségei, a diakénkormanyzat
VI.6.1 A didkénkormanyzat

A tanul6kozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsigokkal rendelkezik. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed. Az intézmény didkdnkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelStestilet altal
jovahagyott szervezeti és mikddési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai diakénkormanyzat élén — mikodési rendjében meghatirozottak szerint — valasztott iskolai didk-
6nkormanyzati képvisel6k allnak. A tanuléifjusagot az iskolavezetés és a nevelGtestiilet elStt a diak-6nkormanyzati
képvisel6k delegalt vezetSje képviseli. A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd
pedagdgus tamogatja és fogja 6ssze. A diakdnkormanyzat az emlitett pedagéguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet&ségéhez.

A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakdnkormanyzat késziti el és a nevelGtestilet hagyja
jova.

A diakénkormanyzat Gléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

A didkkézgyilés az iskola tanuléinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd foruma, amely a tanulékodzosségek
altal megvalasztott killdottekbdl all. A diakkozgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kézérdeka
észrevételeit, javaslatait. A didkkozgytlés az igazgatd altal, illetve a didkénkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 Gssze.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek részt. E kézgytlésen
a didkbnkormanyzat és az iskola igazgatéja beszamol az el6z6 didkkdzgyilés ota eltelt id6szak munkajarol, a tanul6i
jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A diakkozgytlésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkénkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit. A diakok
kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszerlbb esetekben egy héten belil érdemi valaszt kell adnia. A
diakkozgytlés napirendjét a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkivili
diakkozgytlés is 6sszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetSje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkénkormanyzat dontése alapjan kiildott gytilés is szervezhets, amelyen a didkok kiild6ttei és az iskolavezetés
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tagjai vesznek részt.
A didkénkormanyzat a tanulokat a didk-Onkormanyzati falitjsagon, iskoladjsigon keresztil is tajékoztatja
miikédésérol.
A diakdnkormanyzat a nevelGtestillet véleményének kikérésével dont:
—  sajat mikodésérdl,
— diakénkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
— hataskorei gyakorlasarol,
—  egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
— iskolai didkbnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol.
A diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
— aziskolai SzMSz-ben meghatarozott tigyekben,
— az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos kérdésekben,
— a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa, illetve mas, a tanulok kozosségét érintG
kérdések meghozatala el6tt,
— a Hazirend és az SzMSz elfogadasa elé6tt,
— atanulék helyzetét elemz8, értékel beszamolodk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— anevel6testilet altal hozott fegyelmi buntetések esetén,
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
— az éves munkaterv elkészitéséhez.
A didkénkormanyzat kezdeményezheti az iskola tanulmanyi és kbzosségi életét érinté kérdésekben nevelGtestiileti
értekezlet 6sszehifvasat.
Didkkérok
Az intézmény tanuldi k6z8s tevékenységitk megszervezésére diakkéroket hozhatnak létre.

VI.6.2 A diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan mikodésének targyi-technikai és
mas feltételeit.

Az iskolai koéltségvetés fedezi a didkdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges koltségeket. A didkdnkormanyzat az
iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban régzitett hasznalati rendszabélyok szerint veheti igénybe.

VI.6.3 Az osztalyk6zosségek

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykGzosséget alkotnak. Az
osztalyk6z6sségek diakjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tébbségét az orarend szerint kézbsen latogatjak.
Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkénkormdnyzatinak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly
didkbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kildSttet delegal az intézmény didkénkormdnyzatanak
vezetbségébe.

Az osztalyk6z6sség ily médon 6nmaga dont didkképviseletérél.

Az osztalyk6zosség élén, mint pedagbégusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az igazgatohelyettes
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

VI.6.4 A tanuldk és a nevelSk kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl, az igazgatonak a tanuldkat
érint6 intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

— iskolagytilések;

— iskolayjsag

— hirdetmények az iskolai falitjsagon;

— osztalyfénoki ora;

— tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkénkormanyzat vezet6ségének tilésein rendszeresen képviseli a nevelGtestiiletet az igazgatéhelyettes.
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VI.6.5 A didkonkormanyzat, a diakképviselGk, valamint az iskolai vezetGk kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A diakénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart igazgatéhelyettes, a didkénkormanyzatot segité pedagdgus.
— A diakénkormanyzat véleményének kikérése kotelezé az alabbi esetekben:
a tanulok nagyobb kozosségét érinté kérdések targyalasakor;

— a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

— atanoran kivili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

— akonyvtar és az iskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasakor;

— egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— az osztalykézosségek a problémdk megoldasaval meghizott didkjaik révén képviselik a tanulécsoportot

az intézmény vezet6jénél,

— a tanul6k gondjaikkal, kéréseikkel kézvetleniil is felkereshetik az igazgatét killon megbeszélt formaban.
A didkénkormanyzat vezetSsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érinté kérdésben megbeszélést
kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkbnkormanyzatot a segité pedagogus képviseli.

VIL. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

VII.1 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskola, valamint a tanul6 kézotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a tanuldi jogviszonyabdl ered
kotelezettségének teljesitésével Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel$ dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltétt tanuld
esetén szll6je egyetértésével — és az iskola igazgatdja {rasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsara forditott becstilt munkaids. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kbvetSen az intézmény vezetdje tijékoztatni koteles a tanulét az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kézotti
megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét £¢l (a tanuld képviseletében a szils és az iskola nevében az igazgato)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

VIIL.2 A tanul6val szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foka fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestiilet a kdtelezettségszegésrdl valé tudomasszerzéstdl szamitott harom
hénapon belil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgaté ir ala, s a nevelStestiilet két szavazati joga
tagja alafrasaval hitelesit.

VIL.2.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A 5z6ildi munkakizisség és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a $giloi munkakozisség és a didkénkormanyzat kézosen mutkodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kézotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dontését kdvetSen az intézmény vezetdje a diakdnkormanyzat
valasztmanyat a didkénkormanyzatot segité pedagbgus révén, a sziildi munkakizisség vezetbjét a helyben szokasos
moédon, a sértett és a kotelességszegd tanuld, illetve toérvényes képviselSjét az osztalyfénoke utjan haladéktalanul
értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztets eljaras lefolytatasanak lehetSségére.
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Fegyelmi egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a kiskort sértett és a kiskord kételességszegd
szil6je egyetért. A szUlé — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon belil — {rasban bejelentheti,
hogy kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztets eljaras lefolytatisat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott tizenét napon belil az egyeztets eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja. Dontése
el6tt be kell szerezni a didkénkormanyzat, a sgiildi munkakizisség véleményét.

Az egyezteté cljaras lefolytatisara a nevelStestilet olyan pedagbgust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegs, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztets eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatoval valé konzultacié utin jeldli ki az iskolanak az
eljaras helyszinéll szolgdlé termét, valamint az egyeztets eljaras idGpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben
értesiti.

Az egyeztets eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetS eljaras lefolytatasaért felelés személy kéri fel
az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet§ eljarast a fegyelmi eljaras meginditdsat kdvetd tizendt napon beldl le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozos
kezdeményezésitkre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasidhoz sziikséges idére, de legfeljebb hirom hénapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztets eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykzosségében meg lehet vitatni,
tovabbad az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

VIL.2.2 Fegyelmi eljaras, rendtartas

Ha a tanul6 a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatirozattal fegyelmi
blntetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanul6 sziléje gyermeke ellen
kéri.

A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkvetett cselekmény sualyat,
k6z6sségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi buintetést a nevel6testiilet egyszerl sz6tébbséggel hozza.

Az didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet az eljaras
soran a diakénkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) Megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csékkentése, megvonasa, mely szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik iskolaba, mely akkor alkalmazhaté, ha az iskola igazgatéja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatéjaval;

¢) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi osztalyzatokat mar
megallapitottak, viszont a tankGteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy
ismétl6da jellegl és igen sulyos;

f) kizaras az iskolab6l, mely tankGteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
ismétl6da jellegl és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgaté — a nevelStestilet véleményének kikérését kévetSen — olyan
pedagogust biz meg, akitdl az gy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarél — az indok megjel6lésével — a tanul6t és a kiskort tanulé sziilGjét a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanul6t meghallgassak, és
allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziill6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a
szUul6t meghatalmazott is képviselheti.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az igazgatéval vald egyeztetést kovetSen — kijeloli a
fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az
érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevéinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanul6é vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétlentil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszer szotdbbséggel megbizott,
Ottagu, pedagdgusokbdl allé bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag) folytatja le a
fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatdéi déntést kévetd harminc napon belil. A fegyelmi targyaldst
lefolytat6 bizottsag sajat tagjai kozll egyszerd szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a nyilvanossigot a
tanuld, illetve képviselGje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke széban kihirdeti. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szitkségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

©) a kotelességszegés elkbvetésétdl szamitott harom héonapnal hosszabb id6 telt el;

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd;

e) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kévette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnke a kihirdetést kbvets hét napon belil irasban
megkiildi az Ggyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi
blintetés esetén a hatarozatot nem kell {frasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanulé esetén
a szilé is — tudomasul vette, a hatirozat megkiilldését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogardl
lemondott.

Az els6fokd hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a szilS is nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beldl kell az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a
fenntartéhoz (masodfokd fegyelmi jogkdr gyakorl6ja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés
hatalya nem lehet hosszabb

— meghatirozott kedvezmények, juttatisok cstkkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;
— athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketté hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kilénés méltanylast érdemld korilményekre és a fegyelmi vétség alapjaul
szolgalé cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a kotelességszegd tanuld
— a polgari jog szabalyai szerinti kézeli hozzatartozdja,

— osztalyfénoke, illetve tanitodja,

— felsGs tanuld esetén volt tanitodja,

— a fegyelmi vétség sértettje,

— akit6l az gy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

VIII. Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar miik6désének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgial programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyGjtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer
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szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény koényvtar-
pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk szervezeti és miikddési szabalyzata (a tovabbiakban: a kényvtari SZMSZ) szabalyozza a kényvtar
muikodésének és igénybevételének szabalyait.

A konyvtarral szemben timasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal koénnyen megkézelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatisara;

b) legalabb kettéezer konyvtari dokumentum megléte;

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagbégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biztositasa;

d) a kilénb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitisahoz, a konyvtar
mukodtetéséhez szitkséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez szitkséges eszkézokkel vald
rendelkezés.

Iskolai kényvtarunk kapcesolatot tart mas konyvtarakkal: a Szendréi Koézmuvelédési Kozpont és Konyvtar
koényvtaraval , annak mozgékonyvtaraval, Borsod-Abatj-Zemplén megye megyei konyvtaraval, a kazincbarcikai
Egressy Béni Varosi Konyvtarral.

A konyvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus nevel6-oktatd tevékenységét a konyvtari szabalyzat alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

A tankonyveket kilon gydjteményként kezeljik, a kilon gydjtemény nyilvantartisanak és hasznalatinak sajatos
szabadlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Iskolai kényvtarunk alap- és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kvetkezok:

— gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, Srzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa;

— tajékoztatis nydjtisa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol;

— az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programija szerinti tanérai foglalkozasok tartasa;

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

— konyvtari dokumentumok kélesénzése;

— tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolesénzése tanuldink szamara;

— a konyvtari dllomany a pedagbgiai programnak megfelel6, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészité feladatai:

— ajogszabalyokban meghatarozott egyéb foglalkozasok megtartasa;

— anevelS-oktaté munkahoz szitkkséges dokumentumok tébbszorozése;

— szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositisa;

— tajékoztatas nyujtsa azokrol a konyvtarakrol, amelyekkel kapcesolatot tartunk, amelyek segitik munkankat;

— mis konyvtarak dltalnyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

— részvét a konyvtarak koézotti dokumentum- és informaciéeserében.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus a kbvetkezé feladatokat latja

el:

— el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat

— kozremikodik a tankényvrendelés el6készitésében;

— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

— az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalédott kotetek poétlasat célzé vagy djonnan kiadott
tankonyveket;

— a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kézben a tankdnyv elhasznalédasabol, tankonyv
elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtir allomdnyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett

tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélesonzi a tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ koényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni a helyben

szokasos médon is.
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A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

— az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni;

— akoényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-nyilvantartas késziil;

— azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankényveket nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgaltatasok listaja

— szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek, nyelvkonyvek, szétarak kdlesdnzése;

— tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonboz6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok (pl: térképek,
példatarak, feladatgytjtemények, tesztkonyvek) kolesonzése;

— informacidgyijtés az internetrdl a konyvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus segitségével;

— szétarak, enciklopédidk, lexikonok és kilénb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélatanak biztositasa;

— tajékoztatd a tanulok szamara a kényvtar hasznalatardl;

— konyvtari orak, foglalkozasok megtartasa;

— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

— tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol.

A koényvtar hasznaloinak kére, a beiratkozas modja
Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe veheti.

A szolgaltatasok igénybe vételének feltételei
A koényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesénzése és olvasotermi hasznalata, a szamitogép-
¢és internethasznalat téritésmentes.

A koényvtarhasznalat szabalyai

A koényvek kolesoénzésének idStartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet
vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szinidére t6rténd kdlesonzési
szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsénzési idStartama a sziinidS egészére kiterjed. A
kikélesonzott  konyveket a  kévetkez6  tanév  elsé  tanitasi  hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesil6 didkok altal atvett tankényvek arra az id6tartamra kdlesénézhetSk ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok koélesonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek
fiiggvényében valtozik.

A koényvtar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdélcsonzési id6rdl a tanuldk az iskola
hirdet6falara kifliggesztett, az iskolai kényvtar mikoédésével kapesolatos informaciokbdl tajékozédhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari szobaban egy erre a célra kijelSlt
polcokon vannak elhelyezve. Az allomany e specialis részével kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén
a konyvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus latja el.

Gytijt6kori szabalyzat
Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai kényvtar gydjteményének széleskorGien tartalmaznia kell azokat az informdcidkat és
informaciéhordozokat, melyekre az nevel6-oktatd tevékenységhez sziikség van.

Az iskolal konyvtar olyan altalinos gydjtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az iskolai
nevel6-oktaté munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyQjti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.
Az iskolai kényvtar gytjt6kore, az allomanybdévités {6 szempontjai

A gyljtékor a kényvtari dokumentumok kiilonb6z6 szempontbdél meghatarozott kdre. A szisztematikus, tervszerd
és folyamatos gytjtémunka alapja az iskolai konyvtar gydjt6kori szabalyzata.

Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altaldnos Iskola

39. oldal



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akiar mar a kozeljové djabb kihivasainak, egyre szélesebb kort
szitkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szitkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb iranyai a kévetkez6 tényezSk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

— A Kklasszikus szerz6k, ma él6 koltSink (kiemelten Fecske Csaba szogligeti sziletésd koltnk), valamint a
hatarainkon tdl él6 magyar nyelvd {rok és kolt6k miveit tartalmazé kétetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai
munka tartalmi meghatarozasaban. Igyekszlink évrél évre minél tobb kiadvanyt beszerezni.

— A természettudomany dinamikus fejlédése miatt az 4j kutatasi eredményeket tartalmazé kotetek és mas
dokumentumok ismerete lényeges szempont a tanitas-tanulas folyamataban.

— Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat htuzzak ala.

— A tartds tankonyvek fontos tanuldsi segédletek.

— A nyelvtanulasra, junior nyelvvizsgara torténé eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.

— A kompetenciamérésekre torténé sikeres felkésziilés.

— A nevel6-oktaté munka szakirodalma iranti igény.

— Moédszertani kiadvanyok (tanulasmoédszertannal, személyiségfejlesztéssel, fegyelmezéssel, motivalassal, jatékos
tanitassal kapcsolatos kiadvanyok,)

Koényvtarunk gytijt6kérét meghatarozoé tényezdk

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszert képzés folyik. Koényvtarunk tipusa
nyilvanos kényvtari feladatot el nem 1até iskolai szakkonyvtar, mely az intézmény része.

Az iskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gyljt6kore a pedagdgiai program megvalositasanak eszkdze. Az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt
az 4ltaldnos és sajatos pedagdgiai program megvalésitasaban, illetve altalinos nevelési céljainkban. Allomanyéval
segiti a tanuldk és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, amelyekhez biztositja a szitkséges dokumentumok, igy
verseskotetek, kotelezS olvasmanyok, névényhatirozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a kényvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kévetelményeiben szereplé konyvtari orakat megtartsak, és a gy(jt6kori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a kényvtar mint rendszer hasznalatat a tanulék elsajatithassak.

A konyvtar gytijt6kori szempontjai

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytjt6kort iskolai szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gyGjti
és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munkat.

Tematikus gytijt6kor:

Gytjtékor:

A térzsanyag £6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelennek meg:

— lirai, prézai, dramai antologiak

— Kklasszikus és kortars szerz6k mavei, gyljteményes kotetei

— egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmtivei

— nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

— tematikus antolégidk

— életrajzok, térténelmi regények

— ifjusagi regények

— altalanos lexikonok

— enciklopédiak

— az erkodlestan és a hittan tantargyak tanitdsahoz szitkséges dokumentumok

— a tananyaghoz kapcsolodé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alap- és kozépszintd
segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

— akozépiskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

— az iskola teleptilésére vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— ahelyi tantervhez kapcsol6dd kotelezé és ajanlott olvasmanyok

— anevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

— akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
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— pszicholégiai mivek, a gyermek- és ifjukor lélektana

— akozépfoka felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetSségeirdl készitett kiadvanyok

— napilapok, szaklapok, folydiratok

— kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitisahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek
stb.

— aneveléssel-oktatassal Osszefiiggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— csaladjogi, gyermek- és ifjusigvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

— az oktatdssal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

— a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

— egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,

— diafilmek

Tipolégia/dokumentumtipusok

a) Irisos nyomtatott dokumentumok

— konyv, segédkonyv, tankényv, tartds tankényv

— periodikumok: folyéiratok, évkényvek

— térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozdk

— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

— hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k, interaktiv
tananyagok

d) Egyéb dokumentumok:

— intézményi szabalyzatok

— palyazatok

— oktatécsomagok

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. Az anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggben torténik a munkakozosség-vezetdk szakmai
tanacsait figyelembe véve, a kdnyvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus javaslata, valamint az intézmény
vezetbjének jovahagyasa alapjan.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanuldi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a konyvtari tagsag, s a jogviszony
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A koényvtarhasznalat médjai

Az iskolai kényvtar hasznalati moédjai az alabbiak lehetnek:
— helyben hasznalat

— kolcsonzés

— csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikonyvtari allomanyrész,
e akilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis dokumentumok,
folyoiratok
Kolcsonzés
A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a kényvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus tudtaval
szabad kivinni.
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Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idépontjaig a kdlesénzott tankdnyveket,
tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz sztkséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalds miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé kételes egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szitkséges mas muivel potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus, az
osztalyfénokok, a tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezet6 nevel6k konyvtarhasznalatra épulé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtar kezelésével megbizott szakképzett pedagdgus szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:
— bettirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mi cime alapjan)

— targyl katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

— koényv
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

= 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet

® 2011. évi CXC. térvény 406. §

Az iskolai tankényvellatis megszervezése és lebonyolitisa, amely a Kényvtarellaté altal beszerzett és az iskolakhoz
leszallitott tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére torténd atadasat, a sérilt, elveszett, hibas
tankényvek potlasat és a visszaru kezelés iskolan belili feladatainak ellatasat, illetve az chhez kapcsolédd
adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzését jelenti, az iskola feladata és feleléssége. Az igazgato
tankonyvfelelSst jelol meg a feladatok elvégzésére. A tankonyvielels a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en késziti
el a tankényvrendelést.

Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az iskolank a téritésmentes tankonyvellatast a normativa felhasznalasaval, ill. a kényvtari allomanybol kélesénzés
utjan biztositja.

Az allamilag ingyenes tankoényvek tartds tankonyvként kezelenddk, azokat a iskolai konyvtari allomany
nyilvantartasaba vessziik, s azokat az utolsé tanitdsi napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola
kényvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankényvek, valamint
az 1. és 2. évfolyam Gsszes tankonyve, mivel ezen évfolyamokon megszint a tartostankényv hasznalata.

Tehat iskolankban:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult didkok (az 1. és 2. osztaly kivételével) az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. BEzeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiilé didkok 4altal atvett tankényvek arra az idStartamra kélesonozhetSk ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtimogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi id6szakanak utolsé napjaig minden kdlesénzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény) szeptemberben a
koényvtarbol kélesonzik. Alafrasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alafrasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek sz6vegét a kovetkez6 nyilatkozatminta tartalmazza:

Nyilatkozat
Alulirott ... szilé (gondvisel6) tudomasul veszem, hogy a
gyermekem szamara az iskolakényvtar altal ingyenesen biztositott tankdnyvekért anyagi felel6sséggel tartozom.
Annak érdekében, hogy a tanév végén hibatlanul és hianytalanul visszaszolgaltathassam mindegyiket, lehet6ség
szerint papir és mianyag borftassal 6vom a kilsé sériilésektSl. Nyilatkozom arrél, hogy amennyiben
megrongal6dnak, a gyermekem altal okozott kart az iskola részére megtéritem.
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Gyermek neve, anyja neve, szil. hely és1d0: ..o

sziil6 (gondviseld) alairasa

A tanul6k tanév befejezése el6tt, legkésébb a szorgalmi id6szak utolsé napjaig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tanulé szilSje koteles a kolesonzétt tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv
stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazé értékesdkkenést.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kilon, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz szitkséges
tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

— az egyedi kélesonzésekrdl (folyamatos);

— Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrdl (szeptember-oktéber);

— listat készit a selejtezend$ tankényvekrdl (oktéber-november);

— Osszesitett listat készit a készleten 1év6, még hasznalhaté tankényvekrdl (a szorgalmi idészak utolsé napjaig);

Kartérités

A tanul6 a timogatisként kapott ingyenes tankonyvet, gy a tartés tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot (a
tovabbiakban: tankényv) koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankényv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbdl tankényvet, tartds tankonyvet koleséndz, a tanuld, illetve a kiskord
tanul6 szilbje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Médjai: ugyanolyan kényv beszerzése vagy anyagi kartérités az igazgat6 hatirozata alapjan.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv
atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankényvkoélesénzéssel, a tankonyv
elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a szilé altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankdnyvek rongaldsabdl eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezS olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

IX. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idGkerete; a testmozgas és sportolas
lehet8ségei az iskolaban

IX.1 Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozis olyan, a tanérakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a
tanulok fejlédését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kévetkezok:

— egész napos (egésznapos!) iskola

— képességkibontakoztatd foglalkozas

— egyéni fejlesztd foglalkozas

— szakkor (pl.: tantargyi, 6kokor, tehetséggondozé szakkor )
— erdei iskola

— ¢énekkar

— muivészeti csoport

— az iskolai didksportkor

— témegsport foglalkozas

— tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportverseny

— hazi bajnoksag

— gybgytestnevelés
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— tanulmanyi kirandulas
— az iskola pedagbgiai programjiban régzitett, a tanitdsi Orak keretében meg nem valdsithaté osztily- vagy
csoportfoglalkozas

IX.2 Az egyéb foglalkozasok célja és miikodési rendje

1. Az egésznapos iskola els6dleges célja a tandrakra valo felkésziilés, pedagdgusi segitség az egyes feladatok megoldasa,
a tanulék egyenletes munkaterhének megvaldsitasaval. Féként a hatékony 6nallé tanulds moédszertandnak
elsajatitatasa. Egyben a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos eltdltésének szintere. Az iskola valamennyi évfolyama
szamara szerveziink. Makoédésének rendjét az iskolavezetés hatirozza meg. Az eltavozas csak a szuld tdjékoztatd
tizetébe beirt kérelme alapjan torténhet az osztalyfénok engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja
el6zetes jovahagyasaval.

2. Az ondlld tanulis foglalkozasainak elsédleges célja a tanérakra vald felkészilés, pedagdgusi segitség az egyes
feladatok megoldasa terén, s legféként a hatékony 6nallé tanulds modszertananak elsajatitatasa. Célja a tanérakra
valé felkészllés, a tanulds segitése a hatékony 6nallé tanulds moédszertananak elsajatittatasaval. Kiemelt célja a
rendszeresen kilén idSkeretben nem megszervezhet$ szakkorrepetalasok biztositdsa.

3. A szabadfoglalkozdsok a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos eltSltésének szinterei.

4. A képességkibontakoztatd  foglalkozdsok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkéztatds. A korrepetdlas differencialt foglalkozas, ami az egyes tanuldkra (egyéni
foglalkozas 1-3 £6 részvétele esetén) vagy tanulécsoportokra vonatkozdan kertil megszervezésre a osztalyt tanitok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

5. Az erdei iskola a hagyomanyos tanérakon elsajatitott tényszerd ismeretek alkalmazasa, bévitése az elsédleges célja
6nallé és csoportos felfedezd, megismerd tevékenységek szervezése utjan.

Ez a minden teriileten aktiv, cselekvé egylittmikodésre épit6 tanulasszervezési mod a kézvetlen, természetes
megismerés, tovabba az élménypedagbgiai szemlélet dltal, a tanul6kat bevonva a programok tervezésébe a tanuldsi
kudarcokkal, magatartasi problémakkal kiizdé tanulok specialis fejlesztési lehetGsége, tehat a kbzosségi, szocialis
tanulas kivald szinterétil szolgal.

Kiemelt projektcélunk olyan komplex személyiségfejlesztés, melynek f& feladata a kornyezettel harmonikus,
egészséges Eletvezetési képességek fejlesztése és a kozosségl tevékenységekhez két6ds szocializacio. Azt szeretnénk
elérni, hogy tanuléink a 1-8. évfolyamokon 4t torténd iskolai ismeretszerzés, készségfejlesztés, valamint az erdei
iskola gyakorlati megerdsitése révén kornyezettudatos magatartassal rendelkez6 emberekké véaljanak. E felnévekvo
nemzedék szamara valjon ,,természetessé” az €16 természetért és a tarsadalomért végzett minden cselekvés.

6. A szakkirik, mivészeti csoportok a tanulok érdekl6désétsl figgden, a munkakdzdsség-vezetSk javaslatinak
figyelembevételével indithatok. Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsédleges
célja a tehetség kibontakoztatisa, egy-egy ismerettertleten valé tudomanyos igényd elmélytilés, amely parosul a
tanulok kezdeményezSkészségén alapuld, Ontevékeny munkaltatdssal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az
élményszerd tanulas révén a tanérai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

7. Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetSje az igazgatd altal megbizott nevelS. Elsésorban az egyén
kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, teleptilési kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja.

8. A Didksportkor, az iskolai sportkor foglalkozasainak célja, hogy a tanulék mindennapi testedzésének lehet6ségét
biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes korii egészségnevelés megvaldsitasahoz.

9. A gydgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja. Gyogytestnevelés
orara val6 beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezo. A
gyogytestnevelésre valé beosztassal egyidejiileg a tanulé — orvosi javaslatra — az igazgaté altal felmentést kaphat az
iskolai testnevelés 6rakon val6 részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevs tanulokkal a testnevelS
differencialtan foglalkozik.

10. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valéd részvétel didkjaink képességeinek
kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetést versenyeken
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vehetnek részt a pedagogus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakozosségek és az igazgatOhelyettes felelGsek.

11. A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a k6zosségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves, pétolhatatlan része.
Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitisanak kérdéseit igazgatdi
utasitasban kell szabalyozni.

Az egyéb foglalkozasok miikddési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valé jelentkezés modjat az iskolavezetés hatirozza meg,.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a szill6 irasos nyilatkozata alapjan vehet részt. A
jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziilé formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés legalabb félévre
sz0l, és a jelentkezést kovetSen a foglalkozasokon valé részvétel kbtelez6, a mulasztisokrdl sziléi igazolast kell
hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa el6re meghatirozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan térténik.

Az egyéb foglalkozasokrdl egyéb foglalkozasi naplot kételes vezetni a foglalkozast tartd neveld.

Az egyéb foglalkozasok idSkerete
Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgato és a igazgatOhelyettes r6gzitik
a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyiitt.

IX.3 A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsédleges céljai és feladatai:

— 2 fokozddo szellemi terhelés elviselése,

— a fizikai tevékenység fokozasa;

— az edzettség folyamatos szamszertsitése, a redlis edzettség onértékels rendszerének megalapozasa;

— a mozgaskoordinaciés képességek fejlesztése a mozgaskultira tigyességi, koordinacids tartalmai révén;
— felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

— pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

— a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, valamint az egésznapos iskola
szabadidds tevékenységeibe szervesen beépil;

— az oratervi testnevelés 6rak;

— didksportkéri és tomegsport foglalkozasok;

— az iskolai didksport egyestlet foglalkozasai;

— sportversenyeken térténd részvétel;

— j6 1d6 esetén az udvari szlinetben valé mozgasos tevékenység.

Az iskolai diaksportkér miikddése, az iskola vezetésével valé kapcsolattartasanak formaja és rendje
Iskolank sportkére, a Diaksportkdr (tovabbiakban: DSK) a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult. Benne sportcsoportok szervezhetdk.

Az DSK sportkéri foglalkozasokon, témegsporton, versenyeken biztositja a tanulék mindennapi testedzésének
lehetSségét. A sportkori 6ra a didkok szamara szabadon valaszhaté 6ra.

Az iskola vezet&ségével vald kapcesolattartas rendje:
— A DSK vezet6jét az intézmény vezetdje bizza meg.
— A DSK vezetGje és az igazgaté a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis feladatait.

— A didksportkor vezetSje egyuttmikodik az iskola pedagdgusaival, munkajardl rendszeresen, a szervezett
eseményekrol sz0l6 feljegyzések formajaban tajékoztatja az intézmény vezetését.
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X. Az iskolai hagyomanyos rendezvények, iinnepélyek és megemlékezések rendje

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai innepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv, az eseménynaptara alapjan rendezzik meg.
Unnepélyek

tanévnyit6 innepély — Veni Sancte

oktober 23-1 innepély (az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar Koztarsasag

1989. évi kikialtasanak napja)

marcius 15-1 Gnnepély (az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern parlamentaris

Magyarorszag megsziletésének napja)
ballagas, tanévzar6 innepély — Te Deum

Megemlékezések

1.

Aol

N

oktéber 4. Szent Ferenc emléknapja — az allatok vilagnapja
oktéber 6. Aradi vértanuk napja

november 2. Halottak napja

november 13. A magyar nyelv napja

december 6. Szent Mikl6s napja

januar 22. A magyar kultira napja

25. Kommunista ¢és

februar egyéb  diktatarak

aldozatainak emléknapja
Az iskolankban hagyomanyos rendezvények, jeles napok, tinnepségek

A rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint felel6stket a nevelStestilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

10.
11.
12.

13.
14.

15

16.

17.
18.

19

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27

28.
29.
30.
31.
32.

Veni Sancte - Unnepélyes tanévnyité (szeptember)
Kisboldogasszony (szeptember 8.)

Olvasas vilagnapja ( szeptember 09.)

Takaritasi vilagnap (szeptember 20. koril)

Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak véddszentjének a
napja (szept. 24.)

Népmese napja (szeptember 30.)

A vildg legnagyobb tanérdja (szeptember utolsé hete)
A magyar didksport mnapja/eurdpai didksport
(szeptember - utolsé péntek)

Oszi projektnap — Szent Mihaly napja (szeptember —
oktéber)

Zenei vilagnap (oktober 1.)

Id&sek napja (oktober 1.)

Szent Ferenc emléknapja — az allatok vilagnapja (oktober 4.)
— Szent Ferenc témahét

Aradi vértandik emléknapja (oktober 6.)

Magyarok Nagyasszonya (oktober 8.)

napja

. Mozdulj a klimaért! kampanyhét (oktober 2. hete)

A Magyar Koéztarsasag kikialtasanak évforduldja, az 1956-os
forr. és szabadsagharcemléknapja (oktober 23.)
Mindenszentek, halottak napja (november)

Oszi nyilt nap (november kézepe)

. Adventi gyertyagyudjtasok (december)

Szent Miklés napja (december 6.)
Szeplételen fogantatas iinnepe (dec. 8.)
Karacsonyi lelki nap

Karacsony — ,,Karacsonyi kavalkdd”
Vizkereszt (januar 6.)

Arpad-hazi Szent Margit tinnepe (januar 18.)
A magyar kultira napja (januar 22.)

. Bosco Szent Janos, a Szalézi Szent Ferenc Tarsasag alapitdja,

,»az ifjasag szentje” emléknapja (januar 31.)
Gyertyaszentel6 Boldogasszony (februar 2.)
Balazs-aldas (februar 3.)

Farsang (farsangi témahét)

Hamvazoészerda - Nagybojt

A diktatarak aldozatainak emléknapja (01. 27.; 02. 25.)

aprilis 11. A koltészet napja

aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja
aprilis 22. A Fold napja

majus 21. H6s6k napja

janius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

— majus els6 vasarnapjihoz kapesolodoan: anyak napja

majus utolsé vasarnapjahoz kapcsoléddan: gyermeknap

aktualis évfordulokrol torténé megemlékezés

34. Az 1848/49-es forradalom és szabadsigharc tinnepe
- marcius 15.

35. A viz vilagnapja (marcius 22.)

36. Gyumolcsolté  Boldogasszony
Tavaszi projektnap

37. Hasvéti lelki nap

38. A koltészet napja (aprilis 11.)

39. Digitalis témahét (aprilis masodik hete)

40. Tavaszi nyilt nap (aprilis kézepe)

41. A holokauszt aldozatainak emlékét, példajat 6rz6

megemlékezés (aprilis 16.)

Mitemlékvédelmi vilagnap (aprilis 18.)

A f6ld napja (aprilis 22.)

44. Fenntarthatésagi témahét (aprilis vége)

45. Anyak napja (majus elsé hete)

46. Eurépa-nap (mdjus 5.)

47. Madarak és fak napja (majus 3. vasarnapja)

48. Egészségnap (majus 15.)

49. ,,Gyermekeink” témahét (majus utolsé hete)

50. A tanév gyongyszemei (majus - junius)

51. Csalddi nap (majus — junius)

52. Katolikus iskoldk napja (junius)

53. Pedagbgusnap

54. Punkéosd

55. Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

56. Erdei iskola/osztalykirdndulas

57. Bérmalkozas (kétévente juniusban)

58. Ballagas

59. Te Deum - Unnepélyes tanévzaré

60. Nyari taborok (napkézis és ottalvos taborok) a
tehetségfejlesztés jegyében — mesetabor, sakk- és
sporttabor, hagyomany6rz6, 6ko- és angoltabor,
jutalomtabor kitiné tanuldk részére, hatranyos
helyzetd tanuldék taboroztatasa (lehetéség és
pénziigyi adottsag szerint)

(marcius  25.)

42.
43.
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33. Pénz7 — pénziigyi és vallalkozoi témahét (marcius eleje)

Tovabbi feladatunk a teleptilés és az iskola k6z6s hagyomanyainak apolasa.

Iskolatjsag

Az iskolatjsag tinnepi musorok, fontos események, hirdetni valok, didk-6nkormanyzati rendezvények és misorok
fontos organuma iskolankban. Megjelenése elektronikus formaban torténik. Az iskoladjsdg mikodtetését az
intézményvezetd, igazgatohelyettes és a diakdnkormanyzat tevékenységét segité pedagogus feligyelik.

XI. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

XI.1 Az iskola horizontailis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfelel§ szintd irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetSségének és kozosségeinek allandé

munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezs intézményekkel, partnerszervezetekkel:

— a fenntartéval, (szakmai irdnyitas, gazdasagi Ggyintézés, szakmai koordinacié, elvi ttmutatasok, koordinalas és
segitségnyujtas);

— atelepiilési 6nkormanyzattal;

— kormanyhivatallal (tantigyigazgatas- és iranyitas);

— telepllési nevelési-oktatasi intézmények vezetGségével (szakmai jellegli kapcsolattartds, koordinacié és
tapasztalatcsere);

— gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti intézményekkel és mas
hatésagokkal

— atanuldsi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos szakmai egytittmkodés);
— atelepiilésen mikods nemzetiségi 6nkormanyzatokkal (egytittmikédési megallapodas)

Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altaldnos Iskola

47. oldal



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025

Partnerek megnevezése

Kapcsolattartok

Koézvetlen partnerek Intézmény Partner
P . igazgatd, igazgatdhelyettes | Tanulék
Az dltalinos iskola tanuli osztalyfénokok, szaktanarok | Didkonkormanyzat
, . L. , munkako6z6sség-vezetdk,
Pedagbégusok igazgatd, igazgatdhelyettes pedagbausok

Pedagdgiai asszisztens, iskolatitkar

igazgato igazgatdhelyettes

Technikai dolgozék igazgatd, igazgatdhelyettes

MTA Kuratériuma igazgatd Kuratériumi elnék

Szilék igazgatd, igazgatohelyettes Szuléi m.k6z6sség vezetbje

Roémai katolikus egyhaz igazgatéhelyettes ?eié?fénﬁjﬁzgleef;?{?fsz_olt{m
a reformatus lelkész —

Reformatus egyhaz igazgatéhelyettes jelenleg: Kélonte Sandorné

Sajtos Ibolya

Gorog katolikus egvhaz

igazgatdhelyettes

a mindenkori g6r6¢ katolikus
atva — jelenleg: Matyi Rébert

Kozépiskolak, KIR

Lévay Jézsef Reformatus Gimnazium és
K. — Miskolc

Szent Janos Go6rogk. Gim. — Edelény

igazgato, igazgatOhelyettes,

A kozépiskolak vezetdi,

Surdnyi Endre Szakképzé - Kazincbarcika osztalyf6nokok palyavalasztasi felelGsei
Tovabbi kazincbarcikai és miskolci

kozépiskolak

gﬁl\élu dapest, Szalay w.6-10 igazgatd Oktatasért felel6s allamtitkar
B.-A.-Z. Varmegyei Kormanyhivatal igazgatd illetékes szakemberek

BAZ. Varmegyei Allamkincstar

igazgatd, igazgatOhelyettes

B.-A.-Z. Varmegyei Pedagogiai Szaksz.
3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

igazgato, igazgatohelyettes

Telefon: 46/530-110
Fax: 46/530-117

B.-A.-Z. Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Edelényi Tagintézménye
3780 Edelény, Banyasz ut 2.

igazgato, igazgatohelyettes

Az intézmény vezetdje:
48/525271

Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
POKMiskolc@oh.cov.hu
(36-46) 530-115

igazgato, igazgatohelyettes

Az intézmény vezetdje,
munkatarsai (pl.
versenyszervezd)

Csaladsegit6 és Nevelési Tanacsadé
Bodvaszilas

gyermekvédelmi felelés

T: 48/341-454

Fogaszati rendel$ igazgatOhelyettes fogorvos
Hiziorvosi rendel6 (k) igazgatd héaziorvos, asszisztens
Védondi szolgalat(ok) igazgatOhelyettes teriileti védénd

Tzoltésag Szendrd, Viralja u.3.;
Katasztréofavédelmi 6rs — Bédvaszilas

Munkavédelmi felel8s

T: 460-020

Polgarbrség igazgatOhelyettes Polgarbrség aktualis vez.
Rendé6rség — Bodvaszilas igazgatéhelyettes T: 460-037

Szogligeti Napkéziotthonos Ovoda igazgatd intézményvezetd
Aggteleki Nemzeti Park Igazgatosaga — ivazgatohelyettes igazgatd

Kuria Oktatékézpont

Kodaly Zoltan Alapf. Mtvészeti Iskola -
Kazincbarcika, Lini Istvan tér 3. 3700
Art Ert Alapfoki Mivészeti Iskola és
Ovoda — Sarospatak

igazgatd, igazgatdhelyettes

igazgato, helyettes,
muvészoktatast végzo
pedagbgusok —
48-311 022

Szogligeti Sportegyesiilet

igazgatohelyettes

az egyesilet vezet§je

Miskolci Egyetem — Bélesészettudomanyi
Kar — Tanarképzé Intézet

igazgato, ig. helyettes

vezets
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Partnerek megnevezése

Kapcsolattartok

Koézvetlen partnerek

Intézmény

Partner

Szadvari Ordasok Tjasz Egyesiilet igazgatéhelyettes az egyesilet vezet§je
Szendréi VSE Term. jard Szakosztaly igazgatéhelyettes a szakosztaly vezetGje
Ménes-volgyi Tudasvets Alapitvany ig., igazgatdhelyettes a kuratorium elnke
Abatji Reformatus Ifjusagért Alapitvany | igazgatdhelyettes a kuratériumi tagjai
Szogliget kbzség 6nkormanyzata igazgatd polgarmester
Tornaszentandras kézség 6nkorm. igazgatd polgarmester
Perkupa kozség 6nkormanyzata igazgatd polgarmester
Komjati kdzség 6nkormanyzata igazgatd polgarmester
Hidvégard kozség dnkormanyzata igazgatd polgarmester
Sz616sardd kozség dnkormanyzata igazgatd polgarmester
Bodvaszilas kdzség 6nkormanyzata igazgatd polgarmester
Tornaszentjakab kézség 6nkormanyzata igazgatd polgarmester
Eszakerd$ Zirt. igazgatd igazgatd

Szendr6 Varosi Kézmivel6dési Kozpont
és Konyvtar

igazgatd, palyazat esetén az
érintett kollégak

igazgato, palyazat esetén az
érintett kollégak

Miskolci Nemzeti Szinhaz

igazgatohelyettes, mk-
vezetbk

Jegyiroda munkatarsai

Edelényi Jarasi Hivatal
Népegészségiigyl osztalya

igazgato, igazgatohelyettes

osztalyvezetd, védénd

Az Edelényi Szocialis Szolgaltaté Kézpont

igazgato, igazgatOhelyettes

intézményvez., alapellatas
vez.

Edelény Rendérkapitinysag

igazgato, igazgatohelyettes

kozlekedésért felelds rend.

Katolikus Pedagbgiai Intézet

igazgato, igazgatOhelyettes

intézményvezetd

Drt. Mez6 Ferenc e. docens
Juhész-Laczik Albin OSB

Meleg Attila

Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem
Pannonhalmi Bencés Gimnazium
Meleg Attila — reformatus lelkész —
Miskolc Belvarosi Reformatus Egyh.k.

igazgatd
igazgatd

igazgato, igazgatohelyettes

XI.2 Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
valo6 kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési- oktatdsi intézmény
partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

— egyuttmkodési megallapodas alapjan

— informalis megbeszélés, megegyezés szerint

— az intézmény munkatervében régzitettek mentén

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé sajitos nevelési igényt, valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi
zavarokkal kiizd6 tanulék magas szinvonala és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatdsat, tovabba specialis ellatisat végz6 pedagbgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkako6zosségek munkaprogramjaban foglalt Gtemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcesolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél magasabb szintd
ellatasa érdekében az iskolavezetés dltal kialakitott informalis csatornakon és a killénb6z6 — a pedagdgiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken térténd részvétel dtjan valdésul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valé kapcsolattartasért az igazgatohelyettes a
felel6s.

A kapcsolattartas f6bb formai:

— az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a pedagodgiai szakmai
szolgaltatok altal rendezett kilénb6zs konferencidkon, tanacskozasokon, tovabbképzéseken, és mas szakmai
rendezvényeken;
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— a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsadol, szakért6i megsegitésének igénybevétele a szakmai
munkak6zosségek kezdeményezésére;

— a pedagbgiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartis eredménye a vizsgalatok, kontrollvizsgalatok
révén a tanuldk részképesség-fejlédésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irdsa;

— ¢évente t6bb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatirsaival az altaluk vizsgalt, illetve
foglalkoztatott tanulokrol;

— esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyf6nokok, a gyermekvédelmi
teladatokkal megbizott neveld és fejlesztépedagégusok bevonasaval.

XI.3 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségligyi ellatast biztositdé egészségiigyi
szolgaltatoval

Iskolankban a gyermekek egészségtigyi ellatasa érdekében az alabbi ellenérzéseket, szliréseket szervezzitk meg a helyi
korzeti orvossal, a védénéi szolgalattal: Az iskolaorvosi ellatas (kételezé és valaszthaté véddoltasok, az elbirt
kételezd orvosi vizsgalatok, a sportversenyek elStti orvosi vizsgalatok, az iskolaban észlelt betegségek ill. balesetek
esetén; sportorvosi vizsgalat) és a tanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi (valamint a
gybgytestnevelést igénybe velSk szlirése) szirdvizsgalatok.

A vizsgalatokrol a sztilSket az osztalyténokokon keresztil tajékoztatjuk.

XI.4 Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kbtelez6 tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendérség elétt nem tudja hitelt érdemlSen
bizonyitani az iskolabdl valé tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a rend6r az iskola igazgatéjahoz kiséri
a terlletileg illetékes rendérkapitanysag vezetSjével vald elGzetes egyeztetés alapjan.

Az igazgat6 tavollétében a tanulot a vezetSi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ellatasara jogosult, illetve
azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett rendérségi jegyzOkonyv
alafrasara is feljogositott.

Az intézmény vezetdje — szitkség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes talalkozét kezdeményez
az iskola teriiletének kdrzeti megbizottjaval.

XII. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanuldk egészségligyi ellatasat az orvos és a védond, valamint a gyogytestneveld az igazgatoval egyeztetett rend
szerint végzi.

2. A tanulok egészségligyi ellatasan kivil egyéb iskola-egészségtigyi feladatokat (kbrnyezet- egészségiigy, élelmezés-
egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az orvos és a védénd az intézmény vezetSjével, illetleg a szakmai
szervezetekkel egyiittmikédve végzi.

3. A védénb egészségigyi kérdésekben felkérésre, szakérténként kézremikddik a nevelGtestilet, illetve a sziilSi
munkak6z6sség munkajaban.

4. A tanulék csoportos fogaszati szrévizsgalata és kezelése a teriletileg illetékes fogaszati rendel6ben évente
torténik. Fogaszati szrévizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanulécsoport) tanévenként 10 tanitasi 6rarél vonhatd
el

5. Az orvossal valé rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarél hosszabb ideig tartd
felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az iskola igazgat6ja. A felmentést a tanulé koteles a
testnevelé tanarnak atadni. Az orvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben r6gzitjik.

6. A védond az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosité eladasokat
tarthat, valamint kézremikodhet az iskola pedagégiai programjaban szerepld teljes korl egészségfejlesztési program
megvalositasaban. A kotelez6 orvosi vizsgalatok, védéoltasok idGpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavatja. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénokot az
igazgathelyettes tajékoztatja.
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7. A tanulék egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezet§ség rendszeres kapcesolatot tart fenn a korzeti
gyermekorvosokkal és védénbkkel. Segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat,
tigyelembe véve a tanulok életkorira és egészségi allapotara vonatkozd jogszabalyi eléirasokat. A védénd
rendszeresen kozremikodik a teljes kot egészségfejlesztési program megvaldsitasaban. Tanacsokkal latja el a
tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illet6en az egészséges életmodra nevelésben, személyi
higiénéjik kialakitasaban.

XIII. Egyéb rendelkezések
1. Az iskola pedagégiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhet6sége
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6d6 szamara szabadon
megtekinthetd.
Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi, illetve fogadasi idejében tekintheté meg:
— az iskola titkarsagan
— az iskola kényvtardban,
— az iskola igazgatdi irodajaban.
A pedagdgiai programroél ezen tdl tajékoztatast kaphatnak
1. Az iskola alkalmazottai:
— az alkalmazotti k6z6sség értekezletein és a felettesi jogkdrt gyakorld vezet beosztasu alkalmazottaktdl

a munkak6z6sség-vezetdktdl a munkakozosségi foglalkozasokon

— az iskolavezet6ségtdl a nevelStestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt médon
2. A tanulok:

— az osztalyfénokoktdl osztalyténoki oran

— a didkénkormdnyzatot segité pedagdgustdl a didkénkormanyzat megbeszélésein

— az iskolavezetést6l

— egyéb mis, a nevelSkkel megbeszélt formaban

3. A szilSk:

— az igazgat6é tavollétében, ill. helyette az osztilyfé6nokoktdl vagy szaktanaroktdl a sziiléi értekezleteken és

fogadoérakon

— az igazgat6tdl a szil6i valasztmanyi tajékoztato értekezletén

— egyéb mas, az iskolavezetéssel, ill. nevel6kkel megbeszélt formaban

4. Az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:

— az intézményi kézzétételi listan (KIR)

— az intézményi honlapon

— indokolt esetben személyes tdjékoztatas utjan.

2. A kiemelt munkavégzéséért jard kereset-kiegészités feltételeinek és a teljesitménypotlék 6sszege
meghatarozasanak alapjaul szolgal6 elvek megallapitasa

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités feltételei megegyeznek a jutalmat megalapozé minéségi szakmai

munkavégzés sikerkritériumaival.

3. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az dgazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézménytinkben a tanuléknak téritési dijat

kell fizetniiik az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziildi értekezleteken, fogaddoérakon, valamint a

hirdetStablan térténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése az iskolatitkarnal térténik.

Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal valésul meg.

4. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat allithato ki.

A masodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

5. Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszk6z6k bevitelének szabalyozasa a biztonsagos miikddés érdekében

A tanul6 iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkézoket hozzon. Ezek az eszk6z6k nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem hozhatnak a tanulék olyan

Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altaldnos Iskola

51. oldal



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025

eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsdgos és rendeltetésszert hasznalata az iskolaban nem biztosithat6 (pl.:
gbrdeszka, gorkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkézoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik
megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulénal magasabb értéket képvisel6 eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak abban az esetben
vallal felel6sséget, ha azt felnStt megbrzésére atadja. A tanuléknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem
a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.

Ez aldl kivétel a kdnyvtari konyv, illetve a pedagdgustdl kéleson kapott segédanyag a felkésziiléshez.

Az iskolaba behozni tanitdsi 6rara a pedagégus altal kért eszkézOket abban az esetben szabad, ha azok nem
veszélyeztetik a tanuldk egészségét és testi épségét.

Az otthonrol hozott anyagbdl készitett targyakat a tanuldk hazavihetik, a pedagogus kérésére a tanul6 engedélyével
ezek a targyak kidllithatok az iskolaban vagy azon kivil is. Kiallitas utain a munkadarabjat a tanulé visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkézoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos rongalds esetén —
gondviselSje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanuld a tarsai altal behozott eszkéz6ket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el nem veheti. Az iskola
az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felel6sséget.

6. A szocialis 6szt6ndij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanuldkat megilletik:

— a mindenkori kdltségvetési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kedvezmények;

— a fenntarté mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési dijkedvezmények, tankényv- és taneszkoz-
tamogatasok, Osztondijak, szocialis timogatasok.

7. A kedvezményekr6l nyujtott informaciok

Az iskolavezetGség koteles a tanuldkat és a szllSket az el6z6 tanév végéig, de legkésSbb a tanévi elsS - szeptemberi
— szuldi értekezleten a kovetkez6 tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tdjékoztatni.

A tajékoztatas formai:

— sziiléi értekezlet

— hirdet6tabla

— eseti szul6i tajékoztatod levél

8. A reklamlehet6ségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épliletén belil reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a falitjsagok szolgalnak. Barmilyen reklam
clhelyezéséhez az igazgaté vagy helyettese engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklimhordozénak az iskola
tevékenységével kapcsolatosnak vagy kézcélunak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok
személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Az elhelyezéstdl és ezek idGszerl cseréjérdl az iskolatitkar gondoskodik.
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XIV. Munkakoéri leirasok (minta)

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: igazgatOhelyettes

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: El6irt végzettsége:

Besorolasa: FEOR szama: Kézvetlen felettese: Kozvetett felettese:

Munkaid§ és benntartézkodas:

Megbizas idGtartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakoér célja

Az altala iranyitott szervezeti egység iranyitasaval Gsszefiiggs operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola szervezeti
és mikodési szabalyzataban — és mas szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezetSi
munkamegosztas kozdsen kialakitott rendje alapjin, a mindennapi mdkédés zavartalansigianak biztositasa
érdekében. Az igazgatd egyszemélyi felel6sségének érintetleniil hagyasa mellett, felel6s a szervezeti felépitésben
meghatarozott terilletek munkajaért. AlapvetS feladatai és kotelességei szakmai-vezetési (pedagdgiai iranyitd-
ellen6rzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott szervezeti egység valamennyi pedagdgusa és nevelS-oktaté munkajukat kézvetlenil segits
alkalmazottja felett kézvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket
az igazgat6 sajat feladat- és hataskorébdl az igazgatéhelyettes szamara a szervezeti és mikodési szabélyzatban
régzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

— Iranyitja és felligyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

— Felugyeli a szakmai munkakézosségek tevékenységét.

— Ellen6rzési jogkére kiterjed az iskolaban folyd oktaté-nevelé munka, a tanuldk foglalkoztatasinak minden
teriiletére.

— A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.
Az iskolavezetGséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai iranyité-ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagdgiai
programban, illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott feladatok megvalésitasat.

—  Segiti és ellen6rzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan az igazgaté utasitdsainak megfeleléen kialakitja, iranyitja és feligyeli az egyéb
foglalkozasok rendjét és a tanuldk feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérél és lebonyolitdsardl.

— Gondoskodik az iskolai innepélyek megszervezésének koordinalasardl, annak el6készileteit figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok értékelésének folyamataiban.

—  Feligyeli a pedagbgusok szilSi szervezettel valé folyamatos kapesolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat tevékenységét, képviseli annak iilésein az iskolavezetést,
tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgat6 felé.

—  Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak, hazirendjének és mas
szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgat6 és
az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyf6nok személyére.

—  Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivané tanul6k palyavalasztasi tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetoi feladat- és hataskort el6zetes megbeszélés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezet&ség tlésein, allast foglal az altala iranyitott szervezeti egység és az
iskola életét érint6 valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt el6 a nevel6testiileti tilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal ¢és szakmai szolgaltaté intézményekkel, valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valé kapcsolattartas vezeti feladataiban.

— Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feligyeletét.
—  Szervezi és koordinalja a bemutat6 6rak elGkészitésének és lebonyolitasainak munkait.
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Ugyviteli feladatai

— Ellenérzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerd megvalésitasat és a nevel6-oktaté munka adminisztracids
teendbinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

—  Részt vesz az iskolat érint6 valamennyi ellenSrzési folyamatban a belsé ellenérzési tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagbégusok munkajanak megitélését szolgalé oralatogatisokon és - megbeszéléseken,
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb szinvonald elvégzését.

—  Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik a tanari tigyelet megszervezésérdl.

—  Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai,
arculat kialakitdsanak kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagégus helyettesités megoldasar6l. Havonta megadott hataridére elkésziti a
hozza tartozé pedagogusok tulora-Gsszesitését, Osszegzi a helyettesitett tanitasi 6rakat és egyéb foglalkozasokat.

—  Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgaté vagy kiilsé intézmények felkérésére,
illetve fenntart6i utasitdsra.

— FPolyamatosan figyelemmel kiséri és ellenrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi naplok vezetését. Minden
hénap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak teend6irdl, s azt az illetékes pedagdégushoz
eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

— A Teljesitményértékelési rendszerrel (TER) kapcsolatos feladatok: sajat teljesitménycélok meghatirozésa,
régzitése; tevékenységek dokumentdlasa; OSnértékelés készitése a teljesitménycélok megvaldsuldsanak
alatimasztasara; felkérés alapjan kézremtkédéként részvétel az iskola pedagdgusainak értékelési folyamataiban.

A teljesitményértékelés médja
— Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatisokat is magaba foglal6 alapjat.

— Munkdjaban nyomon kévethetd legyen az dltala vezetett szervezeti egységek sokiranyu fejlesztése és fejlédése.

—  Munkéjaért eredményfelelGsséget vallal: felel6s a ra bizott szervezeti egységek fejlédéséért, amit iskolai belsé és
kiils6 értékelések mindsitenek.

— Munkéjardl az igazgaté altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos beszamolot készit.

Jelen munkakéri leirds ......... EV hénap ...... napjan 1ép életbe, és médositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
PH munkaltatd

A munkakéri lefrasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem. A munkakori lefras
egy példanyat atvettem.

munkavallal6
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A tanité munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanito

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elsirt végzettsége:

Besorolasa: FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint

Megbizas idGtartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvets feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa, kételességtudatuk és feladattartasuk
kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmédnak megfelelé szokasok, kovetelmények
megismertetése, gyakoroltatisa a tanuldkkal; a tanuldk életkornak megfelelé foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv
(a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

— A tanité felel6s a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkdlesi fejlédéséért; jogait és kotelességeit a nemzeti
kéznevelési térvény, tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai programja és belsé
szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

—  Osztilyaban a tantargyfelosztison meghatirozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanité nevelSkkel,
és a napkozis - egész napos iskolai munkarendnek megfelelSen egyeztet az aznapi tevékenységekrél.

— Toérvény adta joganal fogva a tanitishoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszkézéket és modszereket.
Vilasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkédjaval a nevelGtestilet altal kialakitott pedagdgiai
koncepciét szolgalja. A felelés taneszkbz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismetje a
rendelkezésre 4ll6 tanitasi programokat és eszkbzoket. Folyamatos 6nképzéssel kell tajékozédnia az 4j szakmai
torekvésekrbl. Mindezek érdekében konzultal szakmai munkakdzdssége vezetdjével.

— Tanéraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a tanuléknak az életkori
sajatossagoknak megfelel6 foglalkoztatisara, a mddszertani innovaciora, a rendelkezésre allé id6 optimalis
kihasznalasara.

— Tané6rai munkajat a tanulék adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan szervezi. A
lemaradé tanuldk szdmara felzarkdztaté foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat.

—  Sziikség esetén — a fejlesztépedagogussal egylitt — a tanuldsi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios
bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulék megfelel$ foglalkoztatasara is,
amit a tandrai differencialason kivill egyéni tehetséggondozé foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé6 — ha kilénb6z6 ltemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel6 ismereteket.

— A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik
az altala hasznalt szemléltetS és technikai eszk6z6k helyes tarolasarol, épségének megbrzésérdl.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az értékelés
az életkori sajatossagoknak megfelel§, motivald hatasu legyen. Az értékelésben térekszik az {rasbeli és szoébeli
formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezé {rasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt
értékeli. Az frasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kévetkezé 6rara, de legkésébb 10 munkanapon beltl
kételes kijavitani.

— Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és {rasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat kulcskompetenciak
komplex fejlesztését.

Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altaldnos Iskola

55. oldal



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025

A tanul6k személyiségfejlesztését a tanitis-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.

Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos k6z0s
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiillonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet
el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kérnyezetben fejlédjenck.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6rémforrasok felfedeztetésére, a tanulok spontan
érdekl6désének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felel6s azért, hogy a tanulék a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges korilmények kozott
kikapcsolédhassanak, jatszhassanak, megfelel id6t toltsenek szabad levegén valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kivili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelGen.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiil6nos gondot fordit a tanuldk egytttmiikodési készségeinek,
onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A k6z0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tiszteli a tanulé emberi méltdésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldék segitésérél. Ha
sziikségesnek latja, hat6sagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra valé felszolitas, feljelentés,
segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanftott tanuldkat érint6 szil6i értekezleteken, osztalyozé értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegold6 féorumokon, évfolyam-, illetve osztalyszintl megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sztlékkel, Sket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érinté — kérdésrél
rendszeresen tajékoztatja. A tanulék elémenetelérdl sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi
a tajékozaté fizetbe.

A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.

Téjékoztatja a sztlSket az iskoldban hasznalatos taneszk6zOkrdl, szitkség szerint részt vesz a tankdnyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszk6zok korét.

Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitisaban. Az arra alkalmas és vallalkozo6 sziil6ket bevonja a
tanulmanyi munka és a szabadid6s foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziil6ket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.

A tanit6, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelStestiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az
értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai innepélyek mélté megtartasdhoz osztalya megfelel felkészitésével — a megbeszéltek szerint a tanulok
életkorato] figgden musorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és helyettesitési teendSk
ellatasa.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetSleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n belil értesiti feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a
taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriségéhez.

A Teljesitményértékelési rendszerrel (TER) kapcsolatos feladatok: sajat teljesitménycélok meghatirozésa,
rogzitése; tevékenységek dokumentalasa; Onértékelés készitése a  teljesitménycélok megvaldsulasanak
alatdmasztasara; kozremikodés az értékels személlyel és kézremtkodGvel.

Sztkség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a fels6 tagozaton tanit6 kollégaival.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja
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— Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

— Munkajaban nyomon koévethet6 legyen tanul6inak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.

—  Munkajaért eredményfelel6sséget vallal: felel6s a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai bels6 és
kiilsé értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori lefras ......... V hénap ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

PH munkaltatd
A munkakéri lefrasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kételezben elismerem. A munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

munkavallalé
A tanar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakoér megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa: FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idGtartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer( és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatirozott rendben, a pedagdgiai
program alapértékeinek szakmai munkaban torténé érvényesitésével.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

— A pedagégus felelSsséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit altalaban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé
normai hatarozzak meg.

—  Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Nevel6-oktaté munkajat a nevelGtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és a taneszk6zok
szabad megvalasztisaval, tervszerfien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat és
tankényveket, s ezek kozil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja
ki a legmegfelelSbbet.

—  Evelején —a kévetelményeket az osztaly jellemzait figyelembe véve —a képességek fejlesztését célzo foglalkozasi
tervet készit.

— Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerien és pontosan megtartja. Az
azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a pozitiv hatasok elérése érdekében.

—  Oriin gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd, személyre
szabott feladatokkal szolgalja.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és
szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
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Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat legkésébb 10 napon belill kijavitja. A dolgozatiras
idépontjat a tanulokkal el6re kozli, ennek segitségével, a tobbi pedagdgussal egytitt biztositja, hogy ugyanabban
az osztalyban egy napon kett6nél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras el6tti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkés6bb egy héttel az érdemjegyek
lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velik egytitt értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl szol6 szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe veszi és
mérlegeli az érintett tanuldk tanitasakor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztis alapjan a lassibb tempdban halad6 tanulék szamara
felzarkoéztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetéséget biztositva a szamukra a pozitiv eredmény mielSbbi
elérésére.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt ¢és kreativitdist mutaté tanuldkat az iskola lehet6ségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatasdhoz szakkor, 6nképzé koér, mivészeti csoport,
tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valo felkészités keretében.

Egytuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Oréin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 4ll6 szemléltetd eszkozoket.

Gondoskodik a szaktargydhoz tartozé szertari anyag megfelel6 tarolasardl, megbrzésérdl, a szertar rendjérdl, és
ontevékenyen részt vllal a szemléltetéeszkdz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagbgiai programjaban, éves munkatervében meghatdrozott — szaktirgyival kapcsolatos —
szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatiban meghatirozott médon térténé megbizdssal az éves
munkatervben régzitett 6rakozi tigyeletet vallal, szitkség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést
végez.

Elvégzi a pedagbgus beosztisaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az osztalynaplot és a
foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beitja a tajékoztatd tiizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezben részt vesz a havonkénti fogad6drakon. Szitkség szerint egyéni fogaddorit is tart. A sziilSkkel vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli velik a
gyermekiik fejlédésében felmeriilé problémakat.

Kotelezéen részt vesz a tantestilleti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos
dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintd rendezvényen, innepélyen, megemlékezésen.

Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozé 4j tudomanyos
eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések kérében valé tajékozddas.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetSleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetS legrévidebb idén belil értesiti feletteseit, és a tanitasi anyag, valamint a
taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakézossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben szerzett
ismereteit; egyezteti velitk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és
teriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitisaval egy id6ben alapvetS kotelessége a tanuldk személyiségének a nevelStestiilette]l kézdsen
kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban régzitett iskolai értékrend kdvetkezetes
képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulék egyéni fejlédését; ennek elémozditisa érdekében egylttmikodik az
osztalyfénokkel és vele egy osztalyban tanité pedagégusokkal.

A Teljesitményértékelési rendszerrel (T ER) kapcsolatos feladatok: sajat teljesitménycélok meghatarozasa,
rogzitése; tevékenységek dokumentalasa; Onértékelés készitése a  teljesitménycélok megvaldsulasanak
alataimasztasara; kozremikodés az értékeld személlyel és kézremikodSvel.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
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— Munkajaban nyomon kévethetd legyen tanul6inak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.

—  Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelGs a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai belsé és
kils6 értékelések mindsitenek.

— Aziskolavezetés el6re meghatirozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakéri leiras ......... €V hénap ...... napjan 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakéri lefrasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

munkavallalé
Az osztalyfénok munkakdri leirasa

A munkavillal6 neve:

A munkakorh6z kapesol6dd beosztas megnevezése: osztalyfénok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa: FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanit6i/szaktanari munkakori leirdsaban foglaltak szerint

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érint6 iskolai fejleszt6 hatasok koordindldsa: a nevelési tényezGk 6sszefogasa a tanulok
személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzdsségi életének szervezése.

Legfontosabb felel8sségek és feladatok

— Az osztalytén6kot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai programja és az éves iskolai munkaterv
alapjan végzi. Az osztalyténok felel6s vezetSije a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulék személyiségének
alapos, sokoldald megismerése, differencialt fejlesztése, k6zosségi tevékenységlik iranyitisa, 6nallésaguk és
Ontevékenységtik fejlesztése.

—  Nevelémunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az osztalyfénoki 6rak
tématerve.

—  Személyiség- és kozosségtejleszté munkaja soran az iskola pedagoégiai programjaban preferalt alapértékek
clfogadtatasa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének, csalddi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a szUl6k iskolaval szembeni elvarasainak, a tanul6kkal kapcsolatos ambiciéinak megismerésére.

—  HEgyuttmakodik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

— Latogatja osztalya tanitasi 6rait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges konfliktusokat
az érintett nevel6kkel megbeszéli.

— Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanité és az érintett mas pedagdgusokat
tanacskozasra hivja Ossze (esetmegbeszélés).

— Vezeti osztalya osztilyozé értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a nevelStestiileti értekezleten
ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az
osztalyban tanité pedagégusokkal megvitatja az addigi és a kévetkez6 idSszak teendéit.

— Gondot fordit arra, hogy osztilya tanuldi érjék el a képességliknek megfelel$ szintet a tanulasban. Havonta
értékeli az osztallyal és az osztalyban tanité tobbi pedagdgussal egyiitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.
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Tiszteletben tartja a tanulék emberi méltésagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztily kézosségl tevékenysége
soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre térténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatirozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az osztalyban
ad6do szervezési és pedagdgial problémak megoldasara. Az osztalyfénoki 6rak témait foglalkozasi tervben
rogziti. Az osztalyténoki érakon folyd iranyitott beszélgetések titkrézik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az Onmivelés
igényére, a testi-lelki egészség megbrzésére, a kérnyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus,
tarsas kapcsolatra valé nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozds mértékét, a raforditott id6t és az
osztalyfénoki tematikaban kertls egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programija és a tanulok fejlettségi szintje
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulék
érdekl6désének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Nevelémunkdja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk személyiségfejlesztése
érdekében elvégzend6 felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal valé egyéni banasmaod eljarasait, s az osztallyal
valé egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységet (kirandulasok, erdet iskola, egyéb programok).
Felkésziti az osztilyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi osztilya szabadid6s
foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultdra és a mtvel6dés valtozatos formait,
kifejlessze benniik a szabadid§ tartalmas kialakitdsanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység iranti
érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.
Kialakitja a tanulokban a redlis dnértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztilyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A tanuldk életkoranak
megfelel6en szakmai ismeretekkel, 6nismereti gyakorlatokkal késziti fel Sket a palyavalasztasra (palyavalasztasi
orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megérzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egyiittmikodik a sziilSkkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint szuléi értekezletet, fogaddoérakat tart.

Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és mikodési szabalyzatat, hazirendjét, s
megbeszéli velik a gyermekeiket érint6 elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoéan.

Gondoskodik osztalyaban a sziiléi szervezet megvalasztasardl és munkajardl, képviseli az osztaly érdekeit a
nevelGtestilet el6tt.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziil6k részvételét a tanulas segitésében, a palyavalasztasi, iskolai
szabadidds programok, kirandulasok, taborozasok szervezésében.

Szikség szerint csaladlatogatasokat végez a szilok elézetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a szil6ket gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalds formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatirozott adminisztraciés teendSket, felel az osztilynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hiatranyos, halmozottan hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében gondoskodik
szamukra a szocidlis és tanulmdnyi segitségnyujtasrél, és egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott kollégajaval.

A tanulékkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd fiizetbe, s rendszeresen ellenérzi, hogy alafrattak-e a
jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Gsszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztikak elkészitéséhez.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendSket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz munkakozossége munkajaban, alkalomszertien bemutaté o6rakat, illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészité informaciok

Munkakérillmények:

Az osztalyf6nokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
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— Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folyosit.
A teljesitményértékelés modja

— Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalé alapjat.

— Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, az igazgato
igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérol.

—  Osszegz6 értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozé tantirgyakat érinté év eleji és év végi mérésekrol az
iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Jelen munkakéri leiras ......... €V hénap ...... napjan 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakéri lefrasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem. A munkakori lefras
egy példanyat atvettem.

munkavallalé

A munkakézosség-vezeté munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkako6rhéz kapesolédd beosztds megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Ko6zvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartézkodas: tanit6i/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak szerint
Megbizas idGtartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés segitése az egyes
szaktertletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az altala iranyitott munkak&z6sség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Legfontosabb felel8sségek és feladatok
— A munkak6z6sség-vezetSt az igazgatd bizza meg.

— A munkak&z6sség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak szakmai munkajaért, a
szaktargyl oktatds szinvonalaért.

—  Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljardsokat, és erre biztatja munkakézossége
tagjait is.

— Ismeri a kbznevelés fejlesztési programijat, az agazati jogszabalyokat.

—  Szaktertiletének megfelelGen részt vesz — a munkakozosségekkel egylitt — az iskola pedagogiai programjanak és
a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

— Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékeli a munkakozosség
munkéjat.
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— Alkot6 mddon kézremtkoédik az iskola kilénb6z8  szabalyozéd  dokumentumainak 1étrehozasaban,
moédositasaban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

— Javaslatot tesz a munkakdzosséghez tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, véleményezi a pedagogus
allashelyek palyazati anyagat.

—  Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat szervezhet.

— Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a munkakdzosséggel
egyutt.

—  Egységes kovetelményrendszer kialakitdsara torekszik.

— Az intézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

—  Onképzése példamutaté, segiti a munkakédzosség tagjainak a tovabbképzését is.

—  Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

— Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zésségben dolgozo palyakezds nevel6k munkajat

— Elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a kévetelmények
megvalositasat.

— Ellen6rzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez
az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitlintetésre.

— Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — 6rat latogat a munkakézosség tagjainal, a tapasztalatokat
az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

— Iranyitja az iskolai munkatervben régzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a tapasztalatokat, levonja a
szitkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamolasara.

— Negyedévenként ellenérzi a munkakézosséghez kapesolédd tantargyak osztalyzatait.

—  Figyelemmel kiséri a felligyelete ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.
—  Negyedévente tdjékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérél.

—  Tapasztalatai alapjan informdcidkat nyujt feletteseinek a déntések elékészitéséhez.

— A munkak&z6sségéhez tartozé szaktanarokat érinté déntésekben véleményezési joggal rendelkezik.

— Javaslattétellel véleményezi a munkakézosségéhez tartozd pedagbégusok jutalmazdsat és intézményvezetSi
hataskérben adhaté tébbletjuttatasait.

— Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras feladataiban a jogszabalyban foglalt
lehet6ségek szerint.

— A Teljesitményértékelési rendszerrel (TER) kapcsolatos feladatok: sajat teljesitménycélok meghatarozasa,
rogzitése; munkakoézossége tagjainak értékelési folyamataban vald részvétel felkérés alapjan; tevékenységek
dokumentalasa; kbzremtkodés az értékelendd személlyel, az értékel6vel és kézremtikddbvel, dralatogatas.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészité informaciok
Munkakdrillmények:
—  Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folyosit.

A teljesitményértékelés moédja

— Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

—  Munkajaban nyomon kévethetd legyen tanul6inak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.

— Munkajaért eredményfelel6sséget vallal: felel6s a ra bizott gyermekek tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai belsé
és kiils6 értékelések mindsitenek.

—  Munkajardl félévenként irasban beszamol az iskolavezet&ség altal kiadott szempontok alapjan.

— Az iskolavezetés el6re meghatirozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori lefras ......... €V hénap ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakéri lefrasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem. A munkakori lefras
egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartézkodas: Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracidés és taniigyi nyilvantartasainak teljes kord vezetése. Az igazgatdi titkarsag hivatali
teendbinek teljes kord ellatdsa.

Fébb felel6sségek és tevékenységek Ssszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai killdeményeket.

Lebonyolitja a kimend postai killdeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddGket, vezeti az iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos  telefonbeszélgetéseket  bonyolit le  (hatésagi  szervekkel, fenntartéval, muikddtetSvel,
partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.
Naprakészen vezeti és javitja a tanul6-nyilvantartast.

A tanul6k iskolaba jelentkezésekor és tivozasakor elvégzi a szitkséges dokumentumok kiallitasat, gondoskodik
a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzésérél.

Gondoskodik a szitkséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak szerinti teendSket végez a Koznevelés Informaciods
Rendszerén keresztil.

KRETA rendszeren belill az iskoldsok és az iskola alkalmazottai adatainak naprakész nyilvantartisa,
modositasok, jelentések, statisztikdk elkészitése, tovabbitasa.

Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok kezelésével
kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eléallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelStestiileti értekezletek jegyz6konyveit, és azok tarolasardl gondoskodik.
Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egytittmtkodve.
Kézremikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kilonleges felelGssége
Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok témakorok szerinti, idS- és betlirendes feldolgozasa
és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegd, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszer( vezetése, a jogszabalyban el6irt 6rzési id6 betartasaval.
A tarolt iratok kénnyebb kezelhetéségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara.

Bizalmas informacidk kezelése

Munkdja, telefonhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintéen jar el.
Személyi, pénzlgyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.
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— Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezet&séggel folytatott beszélgetések témait.

—  Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz016 adminisztraciot, kézremikédik a tébbletora-
elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Ellenérzés foka
Gondoskodik atrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a cimzetthez.
Kapcsolatok

—  Koézvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval és az intézményvezetGség tobbi tagjaval.
—  Alkalomszer(en kapcsolatot tart az orvossal és az iskola védéndjével.

— Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teendk elvégzésében, a jelentkezési lapok postazasiban és a
felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitisaban az osztalyf6nok és a tanuld részére.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Munkakorilmények

Munkavégzéséhez irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerien hasznalja, 6vja.

A teljesitményértékelés modszere

— Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels§ és kiilsé
értékelések mindsitenck.

— Aziskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

— Kapcsolattartas minSsége a tanulokkal, sztlSkkel és a kollégakkal.

—  FelmertlS problémak esetén hatiskort tal nem 1épé 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds ......... EV hénap ...... napjan 1ép életbe, és médositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakéri lefrasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelez6en elismerem. A munkakori lefras
egy példanyat atvettem.

Az épiiletgondnok munkakdri leirasa:

Foglalkoztatott neve:
Sztletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakére: épiiletgondnok
FEOR- SZAMA: 5243

Munkavégzés helye, ideje:
Napi és heti munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Kozvetlen felettese:

A f8bb tevékenységek Osszefoglalasa:

— Karbantartoként feladata, kotelessége az intézmény berendezéseinek javitasa, feldjitasa (székek, padok,
butorok, ajtok),
— ha sziikséges elvégzi a kisebb kémives, lakatos és vizszerelési munkakat,
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— eclvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,

— rendszeresen ellenérzi az intézmény terilletén 1évé helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibdkat a
vezetGség felé,

— koteles a rabizott technikai eszk6zoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni és
karbantartani,

— részt vesz, segit az iskolai dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

— munkaja legyen preciz és vegye észre a tennivaldkat,

— munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmikédésre kell térekednie az intézmény mas dolgozéival,

— felel a karbantarté muhely rendjéért,

— fatési idGszak el6tt ellendrzi a fitési rendszert, radidtorokat,

— gondoskodik a fa bekészitésérol, elSkészitésérol,

— felel6s kornyezet tisztasagaért, rendezettségéért,

— gondozza az éptletet korilvevs zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a sévényt, metszi a fakat,
gyomtalanit,

— akevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasardl (az iskolai sziinetek alatt
is),

— téli id&szakban kételes az iskola el6tt, a kapubejarat el6tti részen a havat eltakaritani.

— Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és erkélcs alapjan él, mind maganéletét,
mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja,

— koézremtkodik az egyhazi iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos eszkézeivel és
lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasdg és a tarsadalom keresztény értékek szerinti formalasahoz.

Jelen munkakéri lefras ... év........ .. hénap .... napjan Iép életbe, és mddositasaig, illetve a munkaviszony
megszinéséig érvényes.

igazgato

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

munkavallal

A gazdasagi vezet6 munkakori leirasa:

Foglalkoztatott neve:
Sztletési neve:

Sztletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakdre: gazdasagi vezeto
FEOR- SZAMA:

Munkavégzés helye, ideje:
Napi és heti munkaideje:
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Munkaidé beosztas:

Kozvetlen felettese:

A t6bb tevékenységek Osszefoglalasa:

Az intézmény mikodésével Osszefiiggs gazdalkodasi és pénziligyi feladatok felelSse.

Munkéjat a vonatkozé jogszabalyok illetve az intézmény szabalyzatai szerint, az igazgatoval

egylttmikodve latja el.

— A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az iskola
muikoédSképességét, gondoskodik a szakszerd, szinvonalas és takarékos tizemeltetésérdl.

— Gondoskodik az iskolaépiiletek allagainak meg6rzésérdl, a berendezések, felszerelések biztonsagos tarolasardl,
javitasardl, a takarékossag érvényesiilésérol.

— Az intézmény egészére vonatkozé gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket tesz.

— Felel6s az intézmény jogszerd mikodését biztositd pénziigyl, hazipénztari, leltari, bels6 ellenbrzési
szabalyzatok, valamint a szamlarendnek az elkészitéséért, gondoskodik azok szakszerd hasznalatarol.

— Biztositja a pénziigyi bizonylati fegyelem, a kényv- és szamvitelre vonatkozé szabalyok betartasat, felel a

mérlegben szolgiltatott adatok valédisagaért. — gondoskodik az utalvanyozas szabalyossagardl, a zarlati
kimutatasok és egyéb hatarid6k betartdsardl.

— Az intézmény vezetSjével konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a szitkséges intézkedések
megtételével biztositja annak térvényes felhasznaldsat.

— Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat.

— Figyelemmel kiséri a feltjitasi munkalatokat.

— Biztositja az intézmény kezelésében 1év6 vagyon- befektetett és forgdeszkozok nyilvantartasat. Kialakitja a
gazdasagi tevékenységek felelési rendszerét, az intézmény igazgatdjaval tortént egyeztetés utan intézkedik a
sziikséges anyagok, berendezések, felszerelések beszerzésérdl, potlasardl.

— Ellen6rizteti a tdlmunka-elszamolasok szabalyossagat, gondoskodik az id6beni bérkifizetésekr6l.

— Szervezi és ellen6rzi az iskola bevételnéveld tevékenységeit, egyeztetve ezeket az intézmény igazgatdjaval és a
nevel6testiilettel.

— Kotelessége az 4j add- és pénziigyi jogszabalyok és rendeletek megismerése, értelmezése, végrehajtasa.

— Naprakészen vezeti - szitkség és lehetSség szerint vezetStarsaival az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.
— Feligyeli a nevelSk és a technikai dolgozék munkabdl valé tavolmaradasanak nyilvantartasat.

— Elkésziti a technikai dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

— Feladata az egészségligyi nyilvantartasok vezetésének feliigyelete (munkaegészségligy)

— Gondoskodik az illetmény- és bériigyek pontos adminisztracidjardl

— Az ingbévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellenérzése

— Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tdzvédelmi eléirasok betartisahoz szitkséges eszk6zok
beszerzésérol.

— Joga a hazpénztar, az irattar és az értékek 6rzésére szolgald lemezszekrény kezelése.

— Megszervezi a leltarozast, biztositja a selejtezés szabalyszertsségét.

—  Osszeallitja a koltségvetési beszamol6t

— Ellen6tzi az elszamolasi szamldk, forgalmat, intézkedik a kiegyenlitésérdl.

— Negyedévente elkésziti az AFA bevallast, és elszamol az adéhatésaggal.

— Vezeti a bérnyilvantartast.

— Részt vesz az intézmény valamennyi olyan megbeszélésén, ahol pénziligyi és gazdasagi kihatasa tgyek keriilnek
megbeszélésre.

Jelen munkakéri lefras ... év ........... hénap .... napjan 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a munkaviszony

megszinéséig érvényes.

Szogliget, ......ooovinnin.

1gazgato
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Zaradék:

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felel6sséget vallalok.

Szogliget, ..o,

A takarité munkakoéri leirasa:

Foglalkoztatott neve:

Szuletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakére: gazdasagi vezetd

FEOR- SZAMA:

Munkavégzés helye, ideje:

Napi és heti munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Kozvetlen felettese:

Naponta végezend6 feladatok:

Az iskola éptletét reggel 7 6rakor kinyitja a tanuloknak.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.
Bejarati jarda és udvar felsoprése.

Helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel térténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letrlése, szitkség esetén sirolasa.
T4ablak lemosasa.

Ablakparkanyok leporolasa.

Kézmosoé csapok letorlése, sziikség esetén sdrolasa.

Viragok locsolasa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan.

Szeméttarolok kitritése.

WC-k takaritisa, fertGtlenitése.

Labt6rlok kiporolasa.

Alkalmanként végzendé feladatok:

Rendezvények utani takaritas, a tantermek, és a tornaszoba eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo feladatok:

Ajtok, ablakok, radidtorok lemosasa.
Fliggonyck mosasa.

Tavaszi, 6szi nagytakarftas.

Nyari festés utani nagytakaritas.

Takaritason kivul felelGs:

Tantermek biztonsdgos zarasaért. /ajtok, ablakok/
Az iskola vagyontargyainak védelméért.

munkavallalé
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— A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott eszk6z0k sértetlenségéért.
— Az elektromos arammal val6 takarékossagért.
— A balesetmentes munkavégzésért.

— Munkéjahoz hasznalnia kell, tisztitoszert, fertGtlenitészert, felmoso és portorlét, seprit, partvist,
gumikesztytt, és mosdoszappant.

— Munkdja soran a védSeszk6zok hasznalata kotelezs.

Jelen munkakéri lefras ... év.......... hénap .... napjan 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a munkaviszony
megszinéséig érvényes.

Szogliget, ..ol
........................... lgazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.
Szogliget, ........oooviiniin.
..................... munkavaualo

A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatéi hataskérben meghatarozott kotott
munkaid6rdl

A nemzeti kéznevelésrél sz016 2011. évi CXC. térvény 62. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — a
fenntartéval egyetértésben — kétodtt munkaidejét a kévetkez6kben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valé koézvetlen foglalkozasokkal — lek6tétt munkaidejének mértéke heti ...
6ra, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az 6rarendben foglaltaknak megfelel6 foglalkozasokkal
koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal Osszefiggd egyéb
feladatokat, tanul6i feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni az iskolavezetés utasitisai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kétott részében elvégzendd tovabbi feladatai:

3. A fliggelék a munkakéri leiras részét képezi.

PH munkaltatd

XV. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabdlyozdsi kirét meghatirod jogszabalyok:
— anemzeti kbzneveléstél sz6l6 2011, évi CXC. térvény
— az allamhdztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

— a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992, évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben targyu
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

— a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl szolé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet

— akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (XII. 29.) OKM rend.
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Tovdbbi, az adott intézmény mikodését meghatdrozd jogszabilyok:

— a Magyarorszag kézponti kéltségvetésérdl szolo6 mindenkori térvények

— az allamhaztartasrdl szo6l6 2011. CXCV. térvény

— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXI. térvény

— anemzetiségek jogairdl szo6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

— a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

— akoézalkalmazottak jogallasardl sz016 1992. évi XXXIII. térvény

— amunka térvénykonyvérdl szo6l6 2012. évi 1. torvény

— az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. t6rvény
— akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény
— a Polgari Torvénykonyvrol sz6016 1959. évi IV. térvény

— a Polgari Toérvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

— arendorségrdl sz016 1994. évi XXXIV. térvény

— az oktatési igazolvanyokrol sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

— az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet

— a pedagbgus-tovabbképzéstdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl
és kedvezményeirdl szold 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

— a Nemzeti alaptanterv kiadasardl sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

— a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl sz6l6 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet

— a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl szol6 150/2012.
(VIL. 6.) Korm. rendelet

— akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolé 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet

— anemzeti kbznevelési torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (Nkt. Vhr.)

— a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam dltal kbtelezGen nydjtandd szolgaltatasokrol
sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

— a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 5/1993. (XII.
26.) MM rendelet

— a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok moédositasardl
52016 sz016 17/2004. (V. 20.) OM rendelet és 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

— akerettantervek kiaddsanak és jévahagyasanak rendjérél szolé 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet

— a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakdgazati rendrél sz616 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet

— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl sz6l6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

— az iskola-egészségligyi ellatisrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

— a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

— az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél
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XVI. Zaro rendelkezések
Véleményezés, elfogadas, jovahagyas

A nevel6testiilet elfogado nyilatkozata

Az Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altalinos Iskola nevelStestillete az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatit a nevel6testileti értekezleten elfogadta.

Szégliget, 2025, szeptember 1.

igazgard

A didkénkormanyzat véleményezési nyilatkozata
Az Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altalinos Iskola didkonkormanyzata az intézmény szervezeti és mitkédési
szabalyzatdval kapcsolatos véleményezési jogat gvakorolta.
Szogliget, 2025. szeptember 1.

a didkdnkormanyzat vezetdje

A sziil8i szervezet véleményezési nyilatkozata

A Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altalinos Iskola sziilSi szervezete az intézmény szervezeti és mikodési
szabdlyzatival kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatirozottak szerint gyakorolta.

Szogliget, 2025. szeptember 1.

a szliléi szervezet vezetdje
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat

Intézmény neve: Assisi Szent Ferenc Romai Katolikus Altaldnos Iskola

Intézmény székhelye, cime: 3762 Szogliget Dézsa Gyorgy u. 29.

Intézmény OM-azonositéja: 200773

Intézmény fenntart6ja: Egri Féegyhazmegye

Az Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altalanos Iskola nevelétestiilete a kozneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-nak (2) bekezdésében biztositott jogkdrében
— az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata 2. szama mellékleteként a kévetkez6 adatkezelési szabalyzatot
fogadta el.

Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja:
az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggs adatvédelmi kévetelmények szabélyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:
a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kit.)
— az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolé 2011, évi CXIL. térvény

— anemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.
(VIIIL. 31.) EMMI rendelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezeté beosztast alkalmazottjaira, minden alkalmazottjara,
tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuléra.

4. B szabalyzat alapjan kell ellitni

— az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban
egyltt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

— atanul6k adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuléi adatkezelés).

5. E szabdlyzatot megfelel6en kell alkalmazni a jogviszonyok megsziinése utan, illetve a munkaviszony létesitésére
iranyuld el6zetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.
Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

1. TFelelsség a jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
Az intézményben jogviszonnyal Osszeflige6 adatok kezeléséért
— az intézmény vezetdije,
— az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd vezetS-helyettes,
— az iskolatitkar
— személylgyi adatkezelésben barmely formaban kézremkods alkalmazott,
— az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelGsséggel.
Az intézmény vezetGje felel6s a alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefligg6 adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért, illetve e kbvetelmények ellenérzéséért.
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A vezeté felel6s azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen belili feldolgozasa és
tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A kéznevelésrdl sz6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
— név, anyja neve,
— sziletési hely és id6,
— oktatasi azonositd szam, pedagbgusigazolvany szama,
— végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a diploma szama, a végzettség,
szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
— munkakér megnevezése,
— munkaltatéja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
— munkavégzésének helye,
— jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
— vezetdi beosztasa,
— besorolasa,
— jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
— munkaidejének mértéke,
— tartds tavollétének idGtartama,
— o6raadé esetében a munkakorként az oktatott tantirgy, foglalkozas megnevezése.

2.2 A kbzneveléstél sz016 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a alkalmazottak
jogallasardl szoloé torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak
adatainak nyilvantartasara a alkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

2.3 A alkalmazotti alapnyilvantartis rendezetten tarolja és feldolgozza a alkalmazott alkalmazotti jogviszonyaval
Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allé adatait.

2.4 A alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kivill — t6rvény eltéré rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény kilén torvény alapjan nyilvantartja a alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a magan-
nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.60. A koznevelésrol sz016 torvény dltal elbirt, de a alkalmazotti tdrvény alap-nyilvantartasi adatkérébe nem tartozéd
nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkérébe utalt tgyintézs végzi, aki titoktartasi kotelezettségre
vonatkoz6 nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kézremiikoddk feladatai
3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkdr tovdbbiakban: megbizott személy végzi.
Feladatk6rén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezet$ beosztast vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltat6i jogokat gyakotld
fenntarto szerv latja el.

3.3 A alkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkoréb6l a munkabdl valé rendes szabadsig miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol sz6l6 VI. adatkoréhez tartozo nyilvantartast a megbizott
személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetSen a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felelGsségi korén beltl kételes gondoskodni arrdl, hogy
— az altala kezelt, adat és megallapitdsa az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;
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— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, {rasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

— ajogviszonnyal Gsszefiiged adat helyesbitését és torlését egyeztesse az intézményvezetével, ha megitélése szerint
a személyi iraton szerepl$ adat a valdsagnak mar nem felel meg,

— ha a alkalmazott nem 4altala szolgiltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az
intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

— a alkalmazott {rasbeli hozzajarulasat szerezze be az Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartoz6 adatok
nyilvantartasat megel6zen.

3.6 Személytigyi nyilvantartasi feladatban mikodik kézre minden olyan alkalmazott, aki az intézménynél
tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrével és a személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A alkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kdvetkezé kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

— adatainak elsé alkalommal t6rténé felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott alafrasaval igazolja az
adatok valédisagat,

— athelyezéskor,

— alkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén, valamint

— a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyulé kiloén kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga
kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a jogviszony megsziinése és végleges athelyezése esetén
azonnal és véglegesen t6rdlni kell a alkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonosité szam a alkalmazott egyéni azonositdsara szolgal6é szamjegy. Az egyéni azonositét az
intézmény nem valtoztathatja meg a alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az oktatasi azonosité szamrél az adatok
megismerése végett a jogosultakon kivil masnak tdjékoztatds nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitds és
nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo
szabalyokat az informatikai szabdlyzat tartalmazza.

4.6 A alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatdé megnevezése, a alkalmazott neve, tovabba a
besorolasara vonatkozé adat kdzérdekd, ezeket az adatokat a alkalmazott elbzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekl adatokon kiviil a alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti adattovabbitas kivételével

— tajékoztatds nem adhaté. A alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsol6do eset kivételével kiadni nem
lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra, illetve
az érintett alkalmazott erre irdnyul6 irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alafrdsaval torténik. Az illetményszamfejt6 hely részére
torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A alkalmazott jogai és kotelezettségei

51 A alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valé betekintésrdl, az
adatszolgaltatasrdl, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkildésérol.

5.2 A alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezet6jétdl, egyéb esetekben
az intézményvezet6tdl {rasban kérheti. A alkalmazott felelGs azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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53 A alkalmazott az adataiban bekdvetkez$ valtozasokrél 8 napon belil kételes irasban tajékoztatni az
iskolaigazgatoét, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok aktualizalasardl.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
telhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a alkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznaldsa alatt, megszinésekor, illetve azt kévetSen
keletkezik, és a alkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A alkalmazotti allashelyekre kifrt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:

® aszemélyi anyag iratai,

e aalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiige$ egyéb iratok,

e aalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallas,
fizetési letiltas),

e aalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplS személyes adatokra az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
52016 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése
7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Srzése és kezelése, személyi szamitégépes
nyilvantarté rendszer mikddtetése a meghbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a alkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek:

— a alkalmazott felettese,

— amindsitést végzé vezetd,

— feladatkoérének keretei k6zott a torvényességi ellenérzést végzd vagy a torvényességi feligyeletet gyakorld szerv,
— munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,

— aalkalmazott ellen indult bintetSeljarasban nyomozo6 hatésag, az tigyész és a birdsag,

— a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellité szerv e feladattal megbizott munkatirsa
feladatkorén belul,

— az addéhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az izemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

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

7.4 A jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a munkaviszony létesitését kezdeményez§ iratokat vissza kell adni
az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

— aalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

— a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

— az erkdlcesi bizonyitvany,

— az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,
— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

— akinevezés és annak modositasa,

— avezet6l megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,
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— a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— a mindsités,

— aalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— aalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7 A jogviszony létesitésekor a alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
A megbizott személy Osszeallitja a alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltér rendelkezésének hidnyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kivill mds irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezéstik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgyGjtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az Ugyirat keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba térténé
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintS
alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A alkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-aban
felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kdvetSen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsigi
szolgalatokrol sz016 1995. évi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A jogviszony megszinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot
irattarazni kell. A jogviszony megszinése utin a alkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelSen a
kézponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezels alafrasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven
évig meg kell Srizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

A tanul6k adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felel6sség a tanulok adatainak kezeléséért

Az intézmény tanuldinak személyes adatai tarolasra kerlilhetnek mind helyileg, mind kézpontilag a KIR, és a
KRETA rendszerben. A KRETA (Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer) a kéznevelési
intézmények oktatasszervez6i feladatait taimogaté informatikai rendszer, melynek hasznalata kételezé az Intézmény
szamara. A KRETA-rendszerben a legsziikségesebb személyes és tanulmanyi adatok rogzitése torténik. Az itt kezelt
adatokat a tanul6 és torvényes képviselGje is megtekintheti. A KRETA az egyetlen allamilag jévahagyott rendszer a
Nemzeti Kéznevelési Torvény 57. § (6) bekezdés alapjan: ,,.Az iskolai nyomtatvanyok - ag év végi bizonyitvdany és ag dllami
vigsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany kivételével - az oktatisért felelds minister, s3akképesitést tandisitd bizonyitvdny esetén a
SRaARREDIESert €5 felndttképzésert felelds miniszter dital jovabagyott rendszer alkalmazdsdaval, a sgemélyiségi, adatvédelmi és
biztonsdagvédelmi kivetelmények megtartasdval elektronikns riton is elfészithetok és tarolbatok. A bizonyitvany kidllitdsanak alapjinl
sz0lgdld nyomtatvanyt ebben ag esetben is el kell allitani nyomtatott formdban, és meg kell Griznt.”

1.1 Az intézmény vezetdje felel6s a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos
jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenSrzéséért.

1.2 Az arra kijelSlt személy felelGs a vezetoi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozé terlileten foly6 adatkezelés
szabalyszertségéért.

1.3 A pedagogusok, az osztalyféndki feladatokat ellatd pedagdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, valamint az
arra kijelolt személy a munkakéri lefrasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiigg6 feladatokért tartoznak
felel6sséggel.
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1.4 Az arra kijelSlt személy (példaul: munkatigyi, személyi Ugyintéz, iskolatitkar) és a feladatkdre szerint illetékes
tgyintézé felelGs a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsol6do személyes adatok szabalyszerd kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6 tanul6i adatok

2.1 A tanul6k személyes adatai a kdznevelésrdl sz016 térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyl célbdl, tirsadalombiztositasi, szocialis juttatas
céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezelhetSk.

2.2 A kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:
— agyermek, tanulé neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositdsi azonosit6 jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriilletén val6 tartézkodas
jogcime és a tartézkoddsra jogosité okirat megnevezése, szama,

— szill§je, térvényes képviselSje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

— agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

— agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

° jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

° agyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

° atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o agyermek, tanulé oktatasi azonosit6 szama,

o mérési azonositd,

— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

° a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

° atanulé magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

o feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

° atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

e atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

° a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

° a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

— az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuléi adatok a kézneveléstdl szoldé 2011, évi CXC. toérvényben meghatdrozott célbdl tovabbithatdk az
intézménybdl:

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, térvényes képviselSje neve, sziilSje,
torvényes képviselGje lakoéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szima a tartdzkodasinak megallapitdsa, a tanitdsi napon a
tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett kotelezs foglalkozastdl valé tavolmaradds jogszertségének ellenérzése
és a tanuld szilGjével, torvényes képviselGjével valé kapcesolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendrség, Ugyészség, telepiilési 6nkormanyzat
jegyzGije, kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe térténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

¢) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziil6je,
torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes képviselGje neve, sziil6je,
torvényes képviselSje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasihoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet allami tAimogatas igénylése
céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz,

@) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarté szervezett6l a felséfoku felvételi kérelmeket
nyilvantarté szervezethez

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanuldi adatkezeléste és tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkére vagy megbizasa szerint, a gyermek- és ifjasagvédelmi
felels, a balesetvédelmi felels, az iskolatitkar.

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

4.3 A balesetvédelmi felel6s kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban meghatirozottak
szerint.

4.4 A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelSs kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozé adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkoz6 iratot. Nyilvantartja és kezeli
a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz
szitkséges adatok kezelésében feladatk6rén belll részt vesz az intézményvezetS-helyettes.

4.5 Az intézményvezet6 adhatja ki a 3. a), b), ¢), f) és g) pontban irt adattovabbitisrdl sz6l6 iratokat. Az irat
el6készit6jét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 Az illetékes vezetS-helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrél szol6 iratokat.

4.7 A pedagbgus, osztilyfénok a tanuldé haladasaval, tanulmanyai, magatartisa és szorgalma értékelésével,
hianyzasaval 6sszefliged adatokat kézolheti a sztl6vel.

4.8 Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a szilSt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy 6nkéntes. A
kotelez6 adatszolgaltatds esetében k6zolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatisnal fel kell
hivni a szil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelez6.

4.9 Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari Srzési idét.

410 A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfelel§ eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelésrdl szold torvényben és a jelen
Szabalyzatban leirt célok kérébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kézvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremtkodik a
gyermek, tanulé feligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illet6en, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziillével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megszinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki
a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével Osszefiiggé megbeszélésre.

5.2 A gyermek és a kiskort tanul6 sztléjével minden, a gyermekével Gsszefiiged adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

5.3 A pedagogus, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora
tanulé — mas vagy sajat magatartisa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szitkséges.

5.4 A kozneveléstdl sz016 torvényben meghatirozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetSk.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
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1. A tanul6 fejlédésének nyomon kovetése

1.1 Az iskola és vezetdje, tovabbd a tanul6 és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint — kételes részt
venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez kézpontilag elkészitett,
mérési azonositoval ellitott dokumentum alkalmazhaté, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6ltd
tanulé azonosithat6. A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbol a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhaték a hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra
alkalmatlan médon kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas utjan gy(jtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi
és életviteli szokasaira, a szil6k iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozé adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megszinését kdvets 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az iskola az 6nkéntes
adatszolgaltatassal gyijtott adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak t6rténé megkildést kéveté harom
munkanapon beldl t6rli.

A személyazonositasra alkalmas moédon tarolt adatok csak az iskolan beltl hasznalhaték fel, a tanul6 fejlédésének
tigyelemmel kisérése, a fejlédéshez szitkséges pedagdgiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A
személyazonositasra alkalmas médon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziilé
egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos
eljarasban t6rténé felhasznalas céljara. Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is —
a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kiildte
tovabb.

1.2 A koézéptoku iskola minden év oktéber 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanulok — a
kézépfoku iskola els6 két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen tanulmdnyi eredményt értek el. A kézépfoku
iskola megkiildi az 4ltalanos iskolanak a tanulé nevét, oktatdsi azonositéjat, tovabba az elért tanulmanyi
eredményeket. Az altaldnos iskola a megkiild6tt adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan médon az
iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza.

2. A pedagégusigazolvany

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitisahoz szikséges valamennyi adat a KIR
adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kzremiik6dok részére tovabbithato.

3. A diakigazolvany
A didkigazolvany kiallitdsahoz szitkséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a didkigazolvany elkészitésében
kozremikodok részére tovabbithatd.

2. sz. melléklet - Adatvédelmi szabalyzat

Az Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altalanos Iskola 3762 Szégliget Dézsa Gyérgy u. 29. sz. alatt miikodé
kéznevelési intézmény nevelStestllete az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXIL torvény alapjan, Osszhangban az Altalinos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozd
rendelkezéseivel — a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott
jogkorében eljarva — ag intézmény iratkezelési szabdlyzatat  kiegészitve a kovetkez$ adatvédelmi szabalyzatot
(tovabbiakban: Szabdlyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacié- és adatkezelésben érintett személyeket
tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget élvezs
informaciok védelmének jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének és az adattovabbitas folyamatanak
torvényességérél.

[Az adatvédelmi szabdlyzat lehet ondlld szabdlyzat vagy az Nkt 43. § (1) bekezdése alapjan Rotelezden  elkésgitendd
iratkezelési/ adatkezelési szabalyzat része.]

Altalanos rendelkezések
1.1. Jogszabalyi alapok
A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:
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> AZ EUROPAI PARLAMENT FES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

> az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. torvény /a tovabbiakban:
Infotv./;

a nemzeti kozneveléstol szol6 2011, évi CXC. t6rvény /a tovabbiakban: Nkt./;

a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény /a tovabbiakban: Mt./;

a hivatalos statisztikirdl sz6lé 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet /a tovabbiakban: Nkt. Vhr./
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet

képezi.

YVVVVVYY

1.2. Fogalom-meghatarozasok

[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szoveg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1. Adatdllomdiny: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok Ssszessége.

1.2.2.  Adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése, fliggetlentl a
miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszertSl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik.

1.2.3.  Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynékség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

1.2.4.  Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon térténd
hozzaférhetévé tétel atjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

1.2.5.  Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligynckség vagy barmely egyéb szerv, amely
a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkOzeit az unids vagy a tagallami jog hatirozza meg, az adatkezelGt vagy az adatkezeld kijelSlésére
vonatkoz6 kilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

1.2.6. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

1.2.7.  Adattovabbitis: az adat meghatirozott harmadik személy szamara hozzatérhet6vé tétele.

1.2.8.  _Adartirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisuk t6bbé nem lehetséges.
1.2.9. Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy
az azokhoz valé jogosulatlan hozzatérést eredményezi.

1.2.10. Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatirozott idére
torténd korlatozasa céljabol.

1.2.11. Cimzett: az a természetes vagy jogl személy, kézhatalmi szerv, Ugynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlentl attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek
egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megtelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

1.2.12. Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.

1.2.13. Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes adatainak kezelése
kapcsan megilletS jogosultsagai

1.2.14. Feliigyeleti hatdsdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (NAIH), mely kbzigazgatasi eljaras
keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union belili szabad daramlasanak biztositasa érdekében autoném
kozhatalmi szervként.

1.2.15. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

1.2.16. Hozgzdjarulds: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfelels tajékoztatason alapuld és egyértelmd
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez

sse s

szarmazasta, pohtlkal véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zG6désre vagy szakszervezetl tagsagra utalo
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személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes  személyes egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatozo
személyes adatok.

1.2.18. Kizérdeksi adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kozteladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetlentl kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy killondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikoddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott
szerz6désekre vonatkozé adat.

1.2.19. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a koézérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kézérdekbdl elrendeli.

1.2.20. Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara hozzatérhet6vé tétele.

1.2.21. Nyilvantartasi rendsger: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis vagy
foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2.22. Szemiélyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre — az érintettre — vonatkozé barmely
informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kézvetett médon, kiléndsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziol6giai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossigara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithato.

1.2.23. Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A kéznevelési intézményben térténd adatkezelés szempontjabdl:

1.3.1. Adatkezeld és adattovabbits: kbznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd okiratban illetve a szakmai
alapdokumentumban megjelolt képvisel6je jar el.

1.3.2. Adatdllomany: a gyermekek/tanuldk, szilSk (torvényes képviselSk), az alkalmazottak jogviszonyaval
kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt médon és formdban a kdznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt
valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitis: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informaciés Rendszerébe és mas
adatallomanyokba t6rténé tovabbitisa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvdnossdgra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koéznevelés Informacios Rendszerében, az intézmény
kommunikaciés feliiletein (falitjsag, hirdetétabla stb.), honlapjan és mas organumokon torténd kozlése.

3. sz. melléklet - Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

1.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo6 szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhet6, ha

a) ahhoz az érintett hogzdjarnl az adatkezelés konkrét céljainak megjel6lésével,

b) olyan szerzddés teljesitéséhez, sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen
az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhes, sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy /Ktfontossdgi érdekeinek védelme miatt sziikséges,

e) azg adatkegelés kizérdeksi vagy az adatkezelSre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeineke érvényesitéséhey sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetS jogai és szabadsigai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Kilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett frasos hozzajarulasa
alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges.
Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzdjaruldsait nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat
megadottnak kell tekinteni az érintett kbzszereplése soran 4ltala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabdl altala
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atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljardsban a szlikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

1.2. Az adatfeldolgoz6 tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kdtelezettségeit — jogszabaly keretei
koz6tt — az adatkezelé hatiarozza meg. Az adatkezelési miveletekre vonatkozo utasitisok jogszerlségéért az
adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgozé6 tevékenységi korén belil, illetSleg az adatkezelé altal meghatarozott keretek kozétt felelés a
személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az adatfeldolgozé az
adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezeld
rendelkezésel szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezel6 rendelkezései szerint kteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozé sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel
rendelkezésel szerint kételes tarolni és meg6rizni.

1.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

3.1.  Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesilnie kell a kévetkezé adatvédelmi
elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden, tisgtességes eljards keretében az érintett szamadra
atldthatéan torténhet, melynek soran az érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti
jogainak gyakorlasaval, tovabba lehet6sége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja a
jogorvoslathoz val6 jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kititten, az cél eléréshez feltétlentil sziikséges terjedelemben és ideig kezelbetd
illetve tarolhato;

) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontossdgara és teljességére az
adatkezel6nek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly médon kell végezni, hogy megfelel6 technikai-informatikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznalé az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszeri adatkezelés kritériumainak jgazolisara.

3.2.  Fentick alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacié.

3.3. Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozé unids és nemzeti jogszabalyok és a felligyeleti hatosag
el6irasaival 6sszhangban —az érintetteknek a jogszabalyokban meghatirozott személyes adatait kGteles nyilvantartani
és kezelni.

3.4. Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatis 6nkéntes-e vagy kotelezd.
Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendel jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien
és részletesen — tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy killonésen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idStartamardl,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetSségeire is. A tdjékoztatds — killdndsen statisztikai vagy tudomanyos céld
adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyijtés tényének, az érintettek korének, az adatgydjtés céljanak, az
adatkezelés idStartamanak és az adatok megismerhet6ségének mindenki szamdra hozzaférheté médon tdrténd
nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz016 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan kdltséggel jarna. A statisztikai
céla adatgyUjtés tartalmi kérét az Stt. vonatkozo rendelkezésel hatarozzak meg.

2.3.5. Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen médon valtoztatna a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 elvein és gyakorlatan, ezekrSl a valtozasokrdl elézetesen értesiti az intézményhasznalok korét: a
gyermekeket, tanulokat szileik, térvényes képvisel6ik, tovabba a didkénkormanyzat férumain valamint az
osztalyfénoki foglalkozasok keretén belll, a sziilSket, torvényes képviselGket a sziil6i szervezet és a sziildi
értekezletek valé személyes kapcsolattartas utjan. A valtoztatasokat szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. Az
adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valésagos gyakorlatot kell tikrozniiik.

2.3.6. Ha a személyes adatokat olyan médon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi mod eltérne a
személyes adatok gyljtésekor meghirdetett elvektdl és céloktdl, az intézmény elGzetesen {rasban, elsésorban a
tajékoztatd fuzet/ellendrzé konyv segitségével értesiti az érintetteket (a kiskoru tanuldk szileit illetve torvényes
képvisel6it), akiknek felajanlja azt a lehetéséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az 4j feltételek
mentén is személyes adataik korabbiaktdl eltéré médon t6rténd kezeléséhez.
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2.3.7. Nem minésil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezének, ha a személyes adatok anonim
vagy alnevesitett informaciokka kerllnek atalakitisra, melynek célja a koézérdekd archivalas, tudomanyos és
torténelmi kutatds, vagy statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garanciak biztositva vannak. Ilyen
garanciak killénésen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjak, az adattakarékossag elvének
betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas és az alnevesités.

2.3.8. Az ¢érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk 6ssze mas forrasbol
szarmaz6 adatokkal vagy informacidkkal. Amennyiben a j6vében killonb6z6 forrasokbdl szarmazé adatok ilyenfajta
Osszekapcsoldsa valna sziikségessé, ezt kizarolag a megfelel tajékoztatast kvetSen, érintetti hozzajarulast kbvetGen
tesszitk meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kbzhatalmi szervek a jogszabalyokban el6irt médon kérnek fel személyes
adatok atadasara, azt a jogi el6irdsoknak megfelelSen teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a nevelStestiilet forumain
illetve a szokasos belsé informaciés csatorndk mentén kell ismertetni az érintettekkel.

1.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

4.1. A Koznevelés Informacids Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) és az Integralt nyomon kévetd rendszeren (a
tovabbiakban: INYR) keresztil torténd, jogszabalyban meghatirozott gyermeki/tanuldi és alkalmazotti adatok
kezelése (adatfelvétel, adatrgzités, adattovabbitds), a gyermekek/tanulék nyilvantartisiaban és az alkalmazottak
személyi anyagaban talalhat6 adatok kezelése az adatszolgaltatasara vonatkozé jogszabalyi el6irasok alapjan az
érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gyGjtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevd személy (az intézményvezetd
altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyinak fennallisa és annak megsziinése utdn is kételes az adattitkot
megtartani, ezért jogi felel6sség terheli.

Az intézményvezet6 a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelend6 online felilletek adatrogzitéi feladatainak
elvégzésével az iskolatitkart bizza meg az egyedi munkakori leirasaban foglaltak szerint (munkakdrilefras-kiegészités).
Az intézményvezets a KIR Mesterjelszo-kezel6 rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével
(jogosultsagok kiosztasa és megerSsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrol sz6l6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott alkalmazott nyilatkozik
arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kételezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott kételes feladatat az elvarhaté gondossag és
a bizalmi viszonybdl szarmazé felel6sség alapjan végezni, és az adattitkot megdrizni.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran az adatok feldolgozasaval
kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jével megosztani; jogosult az adatvédelmi
tisztvisel6hoéz szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitds rendjét az 4dgazati jogszabalyok, vagy jogszerd
keretek k6z6tt a fenntartéi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a koznevelési intézmény alkalmazotti
nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithaté az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzések (tanfeligyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése,
tovabbitasa és kezelése céljabdl az intézményvezets megbizza az intézmény iskolatitkarat.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok kezelésének
rendjét az intézmény szervezeti és mikodés szabalyzata normalizalja.

2.42. Az iskoldban kételezben lefolytatott orszdgos miérések, értékelések soran — a jogszabalyban elSirtaknak
megfelel6en — rogzitendd adatok tovabbitasaért az intézményvezetd adatkezelési jogosultsaggal ruhdzza fel a mérés,
értékelés intézményi lebonyolitasaért felelés alkalmazottat, aki feladatait 6nalléan végzi. A feladatellatassal valo
megbizast az éves munkatervben is régziteni kell, s azt a munkakéri leiras kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.
Az orszagos mérés soran az Onkéntes adatszolgaltatas Gtjan gydjtott, a tanuld szocialis helyzetére, tanulasi és életviteli
szokasaira, a szUl6k iskolazottsagara és foglalkoztatasara vonatkozo adatokat (csaladi hattér index) a nevelési-oktatasi
intézmény nem ismerheti a kiilénleges adatokra valé tekintettel, mely fokozott adatbiztonsagi kockazatot képez.
Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése vonatkozasaban az érintettek (tanulok,
szulSk, térvényes képviselSk) tajékoztatasa arrdl, hogy a mérési rendszerben generalt és hasznalt mérési azonositéval
az Oktatasi Hivatal egyéni szinten, de személyazonositasra alkalmatlan médon, a koznevelési és felsGoktatisi
intézmények hatékonysaganak elemzése céljabdl kézvetlenill Gsszekapesolhatja a tanulé mérési, illetve egyéb iskolai,
érettségi, kozépfokd és felsGoktatasi felvételi teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a koznevelési és
felsGoktatasi tovabbhaladdsara vonatkozo, altala nyilvantartott adatokat.

Assisi Szent Ferenc Rémai Katolikus Altaldnos Iskola

83. oldal



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025

2.4.3. Az iskolaban hasznalt elektronikus napléban rogzitett személyes adatok kezelésének komplex eljarasrendjét (e-
naplé felhasznaléi csoportjai és feladataik; rendszertizemeltetSk feladatkore; az e-naplé mikoédésével kapesolatos
konkrét feladatok, hatarid6k, felel6sok; tizemeltetési szabalyok; e-napld hitelesitési protokollja; a rendszer elérésének
lehet6ségei; az e-napld altal kotelezben nyilvantartott adatok) az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata
hatarozza meg. Iskolank ezen id6pontig nem vezette be az elektronikus naplé rendszerét.

Az intézményvezet$ az éves iskolai munkatervben — rendkivili esetben egyedi, irdsba foglalt hatarozatban —
rendelkezik az e-naplé rendszeriizemeltetésért felelds intézményi alkalmazottak: az e-naplé felelés és a
rendszergazda személyérdl és feladatkori specifikaciéjukrél (munkakorilefras-kiegészités).

A enaplé (KRETA) rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal valé biztonsigossa tételének
munkilatai , valamint a2 KRETA hasznélatanak alapveté feltétele a technikai eszkézok tizembiztos mikédése a
rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

2.4.4. A tanuldi jogviszony megszinését kévetS 15 napon belil az iskola gondoskodik arrél, hogy a tanuldi adatokat
az illetékes kormanyhivatal egyidejd értesitése mellett a tanuldi nyilvantartasbol tordlje. A feladat cimzettje az
iskolatitkar vagy az intézményvezetd altal ezzel id6legesen vagy allandé jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.
2.4.5. A pedagbgiai szakszolgalati ellitasban részt vevs tanulok személyes adatai, az Gket érinté ellatasi események
és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak tanuldi jogviszonyban
allnak, elektronikus informacids rendszeren régzitenddk, melynek adatdllomanyait a KIR-t tizemelteté Oktatasi
Hivatal és az érintett tanuldval foglalkozé szakember viszi fel az INYR adatbazisaba.

2.4.6. Az iskola adatainak pedagdgiai szakszolgalatok felé térténé tovabbitasa a kontrollvizsgalati kérelmekben és
mas a szakszolgalat részére tovabbitandé dokumentumokban torténik, melyek kitSltése (adatrdgzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozo egyiittnevelést segité pedagdgus és az érintett tanuld osztalyféndkének a
feladata. Az adatrégzités- és tovabbitds pontossaga felett az igazgatdhelyettes 6rkddik. Az adatkezelésre vonatkozé
protokollrdl valé tdjékoztatds az intézményvezetS-helyettes feladata, aki ezt a nevel6testilletei értekezleten eszkdzli.
2.47. Az pedagbgiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartisnak az INYR-t érinté valamennyi kérdésével az
igazgatohelyettes foglalkozik.

2.4.8 Az INYR mikodésérdl, a vonatkozé adatkezelési rendrdl az osztalyf6nokok a szilsi értekezleten adnak
tajékoztatast a szil6knek.

2.49. A jogszabalyban foglaltaknak megfelelen a tanuldk fizikai allapotinak (fittségének) felmérését végzd
testnevelés szakos pedagégus tanuldnként rOgziti a Nemszeti Egységes  Tanuldi Fitrségi Rendszer (a tovabbiakban:
NETFIT) informatikai rendszerében a mérés eredményeit.

2.4.10. A mérés rogzitéséhez sziitkséges tanuldi adatokrdl a mérés rogzitését végz6 pedagdgus az osztalynaplobol,
illetve szlikség esetén az iskolatitkartol jogosult tajékozédni.

2.4.11. A NETFIT rendszer keretein belil a tanulék mérési azonositdjat a mérést 16gzité pedagdgus koteles
bizalmasan kezelni és {rasvédett fijlban tarolni.

2.4.12. A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuldi adatokra az adatvédelem és -kezelés altalinos normai
vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatésag, anonimizalt formajd tarolds, jogszabaly kifejezett eziranyu
rendelkezéséhez kotott tovabbitds).

2.4.13. A mérés befejezésének hatiridejeként jogszabalyban meghatirozott napot megeléz6 utolsé  sziil6i
értekezleten vagy irasos értesités formdjaban a mérésben érintett tanuldk szileit értesiteni kell gyermekeik mérési
adatai megtekintésének modjarol.

2.4.14. A lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanulok tamogatdsdra s3olgdld korai jel3d- és pedagdgiai tamogatd rendszerhez kapcsolodo
feladatok ellatdsa soran az adatkezelésre jogosultak korét jogszabaly és az intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzata altal nevesitett intézményi alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altalinos szabalyai alapjan.

4. sz. melléklet - Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és adatvédelemmel
kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaloja:

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozo6 személyes adatai kezelésérdl;

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

o) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak torlését;

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes adatai kezelésének
korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatait tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kbzvetlen tizletszerzés vagy arra iranyul.
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E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztvisel§jét személyesen vagy irasban
(elektronikus uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant jogosultsag kérelmének el6adasaval. Amennyiben az
érintett kérése elektronikus uton (telefon, fax, e-mail) nem teljesitheté vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az
adatvédelmi tisztvisel§ az érintettet a vele egyeztetett idSpontban az intézmény épiiletében fogadja, majd — tigyelve
arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyé munkat — az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik
személy személyes adatainak védelméhez valé joga ne sérilljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba roégziteni kell.

1.1. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztvisel6je Gtjan — tdjékoztatast ad az intézmény altala kezelt,
illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamarol,
az adatkezeléssel 6sszefiiged tevékenységekrdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban egy hénapon beliil irasban, kézértheté formaban megadni az érdemi tajékoztatast.

1.2. Az érintett személyes adatainak kezelésérdl sz6l6 tajékoztatas csak akkor tagadhaté meg, ha azt jogszabaly
nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a binmegel6zés, a blniild6zés érdekében, az adatkezelésben érintett vagy
masok jogainak védelme érdekében korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmien megalapozatlan esetleg —
kilonosen ismétl6ds jellege miatt — talzo, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyuijtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett érintettel a felvildgositas
megtagadasanak indokat kézolni.

1.3. A wvalésagnak meg nem felel6 adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben t&bboldaltan
meggy6z56dott annak helyes voltardl, annak megfeleléen — helyesbiteni kételes. Ha a helyesbitésre azért keril sor,
mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte annak sziikségességét, és meggy6z6dott a helyes
adattartalomrdl, akkor is értesiteni kell a helyesbitésrél az érintettet, ha nem az dnkéntes hozzajarulasa alapozza meg
az adatkezelés jogalapjat.

1.4. A személyes adatot t6rélni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetévé teszi;

¢) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlen nem korrigalhaté —, feltéve, hogy a to1lést jogszabaly nem
zarja ki;

d) az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatdrozott hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hatésag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

1.5. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje a rd vonatkozo
személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkil t6rdlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a)  aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtotték vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez valé hozzajarulasat;

¢) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) aszemélyes adatokat az intézményre alkalmazandé jogszabalyban el6irt jogi kdtelezettség teljesitéséhez térdlni
kell.

1.6. A helyesbitéstdl és a torléstdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhets, ha ez az adatkezelés céljara vald
tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti.

1.7. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény kotlitozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek
valamelyike teljestl:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok felhasznalasanak
kotlatozasat;

©) az intézménynek mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi
igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertl, hogy az intézmény jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.
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1.8. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl személyes adatainak
kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitisa kizardlag az intézmény vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, tudomanyos és térténelmi kutatasi

célbdl vagy statisztikai célbdl kerill sor, kivéve, ha az adatkezelésre kézérdekd okbdl végzett feladat végrehajtasa
érdekében van sziikség;
) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehet6vé teszi.

1.9. Az intézmény — az adatkezelés egyidejt felfiggesztésével — a tiltakozast kételes a kérelem benyujtasatél szamitott
legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az intézmény koételes az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben
érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil —
birésaghoz fordulhat.

1.10. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem tSrolheti, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el. Az adat
azonban nem tovabbithat6 a cimzett részére, ha az cimzett egyetértett a tiltakozassal, illetSleg a feliigyeleti hatosag
vagy a birdsag a tiltakozds jogossagat megallapitotta.

1.11. Az érintett & jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felligyeleti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat
a személyes adatainak védelméhez fiz6d6 jogainak megsértése miatt. A jogérvényesitéshez szitkséges informaciékrol
az adatvédelmi tisztvisel$ az érintettet kérésére tajékoztatja.

1.12. Az adatok 6rzésének idStartamardl a jogszabalyban meghatdrozottak szerint a vonatkozd iratkezelési szabalyok
és az irattari terv rendelkezései az irinyaddak.

Az adatvédelmi incidens

1.13. Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak jelzési kotelezettsége
keletkezik az adatvédelmi tisztvisel$ felé, aki az adatvédelemhez f(z6d6 jogsértés vélelmezett megtdrténtének
minden egyedi koérilményét mérlegeli. Vizsgalata soran azt elemzi, hogy killéndsen magas kockazati szintinek
értékelhetS-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az
adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozé javaslattétellel egyiitt haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetét.
1.14. Kilénésen magas kockazati szintlnek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az Gsszekapcsolasra kertils
személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az ¢érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd jogosulatlan hozzaférés
torténik;

c) az orszagos mérések soran haszndlt mérési azonosité harmadik személy szamara beazonosithatéva valik;

d) az intézményi honlapon vagy kozOsségl internetes megosztéd oldalon olyan személyes adat (pl. képmis,
hanganyag, audiovizualis f4jl) kertil kézlésre, melybdl az érintett beazonosithatéva valik;

e) megsemmisill olyan adat, amely az érintettet megilletS jogszabalyon alapul6 kedvezményhez sziikséges;

f) a gyermek, a tanulé el6menetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény, hatranyos
helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

1.15. Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas jellegt, igy gondoskodik
arrél, hogy az ne kertljon jogosulatlanul harmadik személy tudomasara.

1.16. Az adatvédelmi incidensekrdl sz616 feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét képezik az adatvédelmi
nyilvantartasnak.

1.17. Amennyiben az adatkezel6i feladatkérében eljard intézményvezetd az adatvédelmi incidenst kritikus kockazati
szintlnek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésébb 72 6raval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelentést tesz a felligyeleti hatésagnak. Ha a bejelentés nem térténik meg
72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

1.18. Az adatvédelmi incidenstdl sz616 bejelentésben:
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a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait és
hozzavetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetSleges szamat;

b) ké6zolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhet6ségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészintsithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 éltal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

1.19. Ha az adatvédelmi incidens valészinGsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezetd — az adatvédelmi tisztviselS utjan — indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet.

Az érintettek el6zetes tajékoztatasa

1.20. A koznevelési intézmény az érintettet elézetes tajékoztatas keretében irasos formaban tajékoztatja érintetti
jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolédd gyakorlasanak lehet6ségeirdl, valamint az adatvédelmi
incidensek esetén kévetendd belsé intézményi eljarasrendrdl.

1.21. Az érintett kezdeményezésére az elGzetes tajékoztatas szoban is nydjthat6, melyre az érintett tanuld esetében
az osztalyféndk, szuld, térvényes képvisel§ esetén az adatvédelmi tisztvisel§ koételes, figyelembe véve, hogy a
tajékoztatasnak révidnek, tomornek, érthetének és egyértelmiinek kell lennie.

1.22. Az érintetti jogokrol szolé — a Szabalyzat fiiggelékében szereplé joghozzaférési protokollkényv alapjan
megfogalmazott — elézetes tajékoztatist a kévetkez6 formaban kell az érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkéré lap kiegészits tajékoztatd szbvege

b) atanuld tijékoztatd fiizete (ellendrzb)

¢) intézményi honlap

d) intézményi hirdet6fal

e) elektronikus kommunikaci6 (fax, e-mail)

1.23. A koznevelési intézmény vezetSje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre iranyuld kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman
hozott intézkedésekrdl, mely tajékoztatds indokolt esetben maximum két hénappal hosszabbithaté meg, melynek
tényérdl az érintettet tijékoztatni kell.

1.24. Az érintettS] gyujtott személyes adatok esetében a kdvetkezé informacidkat kell az érintett rendelkezésére
bocsatani az el6zetes tdjékoztatas keretében:

a)  akoznevelési intézmény neve, elérhetGségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b)  az adatvédelmi tisztvisel§ neve, elérhetSsége (telefonszam, e-mail);

c) azadatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezel$ vagy harmadik személy jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szimara az adat tovabbitasra kertl (cimzett);

f)  az adattirolds idGtartama;

@) érintetti jogok gyakorlasardl szOlo tajékoztatas;

h) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulds barmely idépontban
torténd visszavonasanak lehet6ségérdl szo16 tajékoztatas;

i)  feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatésag elérhetSségei (webcim, e-mail);

j)  arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul vagy szerzdés
kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatis elmaradasa.

1.25. Ha a személyes adatok nem az érintettSl szarmaznak, a kévetkez6 informaciokat kell az érintett rendelkezésére
bocsatani az el6zetes tdjékoztatas keretében:

a)  akoznevelési intézmény neve, elérhetSségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetSsége (telefonszam, e-mail);

c) azadatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategériai;

e) aszemélyes adatok tarolasanak idStartama;

f) érintetti jogok gyakorlasardl szolo tajékoztatas;

@) amennyiben érintetti hozzajarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulas barmely id6pontban
torténd visszavonasanak lehetGségérdl sz016 tajékoztatas;

h) feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyijtasanak joga, a hatésag elérhetSségei (webcim, e-mail);

1.26. Az el6zetes tajékoztatast
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a) a személyes adatok kezelésének konkrét korilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok megszerzésétdl
szamitott észszert hataridén, de legkésébb egy hoénapon belil;

b)  ha a személyes adatok hasznélata az érintettel vald kapcsolattartas céljara torténik, legalabb az érintettel vald
els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;

C) ha vérhatéan mas cimzettel is kozlésre kertilnek az adatok, legkésSbb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor kell elvégezni.

Az adatvédelmi tisztviseld és feladatai

1.27. A koznevelési intézmény vezetGje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi tisztvisel6t biz meg, akinek
teladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakérileiras-kiegészitésben hatarozza meg.

1.28. Az adatvédelmi tisztviselGt szakmai raitermettség és kiillonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakért6i szintd
ismerete, valamint a feladatok ellatasara val6 személyes alkalmassag alapjan kell kijel6lni.

1.29. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa kérében nem
utasithatd. Az intézményvezetS az adatvédelmi tisztviselSt feladatai ellatasaval Gsszefiiggésben nem bocsathatja el
és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlenill az intézményvezetének tartozik felel6sséggel.
1.30. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatisa sorin a tevékenységéhez szikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és killonleges adatba betekinthet.

1.31. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartisi kotelezettség vagy az adatok
bizalmas kezelésére vonatkozo kételezettség koti.

1.32. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének elGsegitését célzé
tevékenységi kérében a kévetkezd teendSket latja a kbznevelési intézményben:

a)  tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai részére a GDPR, valamint az
egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakadé kételezettségeikkel kapcesolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb rendelkezéseknek, valé megtelelést az
intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak sz&vegtervezetét, lefolytatja az ezzel
kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), szitkség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsoldédd targykord
szabalyozék — moédositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendSket a Szabalyzatban foglaltak
alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét;

f)  elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

@) azintézményben folyd adatkezelésrdl sz6l6 helyzetelemzést készit adatlista formajaban (adattérkép);

h) adatvédelmi kockdzatelemzéseket készit;

i) koézremlkédik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabdlyzatban foglaltak alapjan;

j)  vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k)  egyuttmtkddik a feliigyeleti hatésaggal;

) azadatkezeléssel Osszefliggs tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feltigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat vele;

m) az adatvédelmemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan béviti, részt vesz az
eziranyd tovabbképzéseken.

1.33. Az adatvédelmi tisztvisel$ nevét és elérhetéségeit (telefon, e-mail) a helyben szokasos médon kézzé kell tenni.
1.34. Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatainak elvégzéséhez szitkséges adminisztrativ feltételeket és a
munkakorilményeket az intézményvezet6 kételes biztositani.

5. szamu melléklet - Az intézmény informatikai rendszerének miikédtetésére vonatozoé
biztonsagi szabalyok

Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak haszndlatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez valé hozzaférés
felhasznaloi névvel és a hozza kapcsoldo jelszéval védett. Minden szolgaltatas, program és adat elérése csak a fenti
moédon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetének kell
lennie.

Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni az aldbbi feltételeknek megfelel6en:

e legalabb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betd, szam és egyéb jel (pl: #, &, §, * stb.).
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A felhasznalot a jelsz6 megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra sem torténik meg a
felhasznaloi jelszé megvaltoztatisa, abban az esetben a rendszerbe valé belépés automatikusan megszlnik a
telhasznal6 szamara. A kitiltds utan a rendszerbe valé G4jboli csatlakozas kizardlag az intézményvezets engedélye
alapjan torténhet.

A szamitégépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb id6ére nem szabad. Az ennek kévetkeztében
végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakado karokért a felhasznal6 anyagilag felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplézasra keriil. A rendszernaploébdl egyértelmien ki kell deriilnie a ki- és
bejelentkezések id6pontjanak.

Az intézményben kihelyezett szamitégépek szabalyos hasznalatat az evvel megbizott alkalmazott és a rendszergazda
végzi.

A jogosultsigok altal megszerezhetS, a tevékenységek naplézasaval, a forgalom ellenSrzésével, tovabbd mas
szamitastechnikai eszkozokkel gytjtétt informacidk csak az informatikai rendszer mikodésének javitasara, a
rendellenes hasznalat kiszlrésére, a szabalysértG magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald
informaciégytjtésre vagy felhasznalasra kizardlag az intézményvezetd adhat irasos utasitast. Ilyen informacidkat csak
a rendszergazda vagy ezzel az intézményvezets altal irasban megbizottak gytjthetnek.

Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriil6 ismeretlen adathordozén 1évé adatokat, programokat minden esetben
el6zetesen ellendrizni kell virusvizsgald szoftverrel. Ha az ellendrzés virust talalt, vagy a betdltés soran virusgyanis
esemény torténik, a folyamatot azonnal meg kell szakitani, a szamitégépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat
haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel (virusfigyel$ és -irtd
alkalmazasok, tGzfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcesolt
csatolt fajlok, amelyek virussal fert6zottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmertl, a leirtakhoz
hasonléan kell eljarni.

Az intézményben gyermekek, tanuldk altal hasznalt illetve hozzaférhetd internet-hozzaféréssel rendelkezé
szamitogépeket a kiskort felhasznalok védelmét lehetévé tevs, gyermekvédelmi szoftverrel kell ellatni.

Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznialé masolhatja, illetve
nyomtathatja ki. A fenti rendszerb8l kikertlt adatok és informacidk kezeléséért, annak felhaszndléja teljes
felel6sséggel tartozik.

Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés térténhet magneses vagy optikai elven mikods
adathordozéra. A sériilt vagy hasznalaton kivil helyezett — hivatalos vagy személyes informacidkat tartalmazé —
adathordozék megsemmisitése a rendszergazda feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapu dokumentumok
megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymadsolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyai szerint végzi.

6. sz. melléklet - Az adatvédelmi nyilvantartas

1. A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezelSi felel@sségébe tartozdan végzett
adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztvisel§
latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) azintézmény nevét és elérhetGségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhet6ségét (telefon, e-mail);

¢) azintézményben foly6 adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését;

e) acimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli
cimzetteket;

f)  adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara
vonatkoz6 informaciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat;

@) akiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel Osszhangban eléiranyzott hataridéket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantalé technikai és szervezési intézkedések altalanos lefrasat;

i)  azadatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;
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j)  az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, id6pontjat, targyanak révid bemutatasat;

3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszereket azok pontos
megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

4. A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelStestilet altali elfogadasat kévetSen
valik hatalyossa.

5. A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiletének intézményvezetSi irodajaban illetve titkarsagan
hozzaférhet6vé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az adatvédelmi tisztvisel$ adnak tajékoztatast.
6. A Szabalyzatot az intézményi honlapon kézz¢é kell tenni.

7. A Szabalyzat médositasara az elfogaddsara iranyadé jogszabalyi el6irasok érvényesek.

8. A Szabalyzat moédositasara akkor keriilhet sor, ha

a)  jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcidi sziikségessé valnak, beleértve ebbe az uniés jogi aktusok
és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;

b) az adatvédelmi tisztvisel§ kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az adatvédelmi incidensek
nyoman;

©) azta feliigyeleti hatdsag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek {téli meg;

d) anevelStestilet vagy a véleménynyilvanité kézésségek kezdeményezik.
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Figgelék

Ertelmez6 rendelkezések az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlentil vagy kézvetve — azonosithatéd
természetes személy

sgemélyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz$ ismeret —, valamint az
adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6zdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kbros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bniigyi személyes adat
kizérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kézfeladatot
ellatdé szerv vagy szemdély kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellitasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetlentl kezelésének médjatdl, 6nallé vagy gytjteményes jellegétsl, igy killonbsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikédést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozé adat

kozérdekbil nyilvanos adat: a kézérdekd adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhet6vé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli

hozzdjdarulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel$ tdjékoztatason alapul, és
amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok — teljes kérd vagy egyes miveletekre
kiterjed6 — kezeléséhez

tiltakozds: 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 rendelkezé szervezet, aki vagy amely
6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja
adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy
kilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, {riszkép) rogzitése
adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele

nyilvanossdagra hozgatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisuk t6bbé nem lehetséges

adatmegelolés: az adat azonosité jelzéssel ellatisa annak megkilonboztetése céljabol

adatzdrolis: az adat azonositod jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott id6re térténd
korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fluggetlenil a muveletek
végrehajtasahoz alkalmazott moédszertSl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétSl, feltéve hogy a technikai
feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely
az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is —
adatok feldolgozasat végzi

adatfelelis: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendé kozérdekit adatot
eléallitotta, illetve amelynek a mikédése soran ez az adat keletkezett

adatkizli: az a kézteladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az adatot — az adatfelelés altal
hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy
amely nem azonos az érintettel, az adatkezel&vel vagy az adatfeldolgozoval
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ZAr6 rendelkezések

1. A joévahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az iskolatitkari irodaban, a igazgatdi szobaban hozzaférhetd szervezeti
és mikodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetSje és az adatvédelmi felel6s ad
tajékoztatast.

2. A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelStestilet altali elfogadasat kovetSen
valik hatalyossa.

3. A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény éptiletének intézményvezetSi irodajan, illetve titkarsagan
hozzaférhetévé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az adatvédelmi tisztvisel6 adnak
tajékoztatast.
4. A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozz¢ kell tenni.
5. A Szabalyzat médositasara az elfogadasara iranyadé jogszabalyi el6irasok érvényesek.
6. A Szabalyzat moédositasara akkor keriilhet sor, ha
— jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe az unids jogi
aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;
— azadatvédelmi tisztvisel6 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az adatvédelmi
incidensek nyoman;
— azta feliigyeleti hatdsdg eseti dontésében kifejezetten szikségesnek itéli meg;
— anevelGtestilet vagy a véleménynyilvanitd kézosségek kezdeményezik.
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Zaradék

A szl szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabilyzat tanuldkra vonatkozéd
rendelkezéseit a szil51 szervezet véleményezte.

Szogliget, 2025. szeptember 1.

sziiléi szervezet képviselbje

A didkénkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat tanuldkra vonatkozd
rendelkezéseit a diakonkormanyzat véleménvezte.

Szogliget, 2025. szeptember 1.

didkdnkormanyzatot segité pedagogus

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevelStestillete a szervezeti és mikodési szabalyzat mellékleteként

elfogadta.

Szogliget, 2025. szeptember 1.

jegyzSkonyv-hitelesitd iskolaigazgatd
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