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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat a 2015. augusztus 27-én jovahagyott szervezeti és mUikodési
szabalyzat fellilvizsgdlatanak eredményeként jott létre.
A felllvizsgdlat a fenntartd és az intézményvezet6 kezdeményezésére az elmult iddszak
jogszabalyvaltozasaival illetve az intézmény alapitd okiratdnak és mikodési engedélyének
valtozasaival valé 6sszhang biztositasa érdekében tortént.
A kozoktatasi intézmény mikodésére, bels6é és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és m{kdodési
szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és
mUikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt mikoddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a fenntarté Erseki Hivatal elvarasai, a pedagdgiai
program, az ennek végrehajtasara készilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.
A szervezeti és muikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

> 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrél

> 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdanyzék védelmérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

501/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvelldtasarol szolé 2013. évi
CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvelldtasban
kozremikodok kijelolésérdl

VVV YV VYV

A szervezeti és milikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kunszt J6zsef Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a kdzoktatdsi intézmény
vezetBjének kell elkészitenie és azt a nevelGtestiilet fogadja el. (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 117.
§ (1) bekezdés)

Az elfogadaskor a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés, valamint a 20/2012. (VIIl.31.)
EMMI rendelet 120. § (4, 5) bekezdésben meghatarozottak, valamint Nkt. 25.§ (4) szerint
véleményezési jogot gyakorol a Diakonkormanyzat, és a Szul6i Munkakdzosség.

A Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak (Kalocsa-Kecskeméti
Féegyhazmegye képvisel6je) jovahagyasaval valik érvényessé. /Nkt.32.81./

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalék és mas érdekl6dék
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a mellékleteit képez6 egyéb szabalyzatok hatdlya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasait igénybe vev6kre (tanuldkra és
szlileikre), valamint mindazokra, akik belépnek az intézménybe, s6t befolyasoljdk az intézmény és a
fenntartd kapcsolatat is.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idGpontjaval |ép hatdlyba,
hatarozatlan id6re szdl, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikddési szabalyzat érvénytelenné
valik.

AZ OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

A koznevelési intézmény

elnevezése: Kunszt Jézsef Katolikus Altalanos Iskola
OM azonositdja: 027888

székhelye: Akaszté, Tubani utca 30.

levelezési cime: 6221 Akasztd, Tubani utca 30.

az intézmény tipusa: altaldnos iskola

Az intézmény fenntartdja, miikodtetdje:

fenntartdja: Kalocsa-Kecskeméti F6egyhazmegye
cime: 6300 Kalocsa, Szenthdaromsag tér 1.
képvisel6: Dr. Babel Balazs érsek-metropolita

Az intézmény jogallasa:

Allami, illetve 6nkormanyzati feladatot ellatd, egyhdzi fenntartast 6nallé nevelési-oktatasi intézmény.
Egyhdzon belil m{ikddsé 6nalld jogi személy. Képviseletére az intézmény vezetbje jogosult.

Az intézmény gazdalkodasa:

Egyhazi fenntartdsu, onalléan gazdalkodd kdzos igazgatdsu kdznevelési intézmény. Az intézmény a
normativ allami hozzajarulasbdl, a fenntartotdl kapott kiegészité tdmogatasi 6sszegbdl és az egyhaz
egyéb bevételeib6l gondoskodik feladatainak ellatasarol. Vallalkozasi tevékenység a fenntartd
jévahagydsaval folytathatd.

A fenntarto:
» jovahagyja a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot;
» miikodteti az iskolat;
> jévahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését;
» kinevezi az igazgatot;
> fellgyeleti jogokkal rendelkezik;
» vitas kérdésekben dont.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

1.
Hosszu /fejbélyegz6:
Kunszt Jozsef Katolikus Altalanos Iskola
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2.

Bélyegzé

Kunszt Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola
6221 Akasztd, Tubani utca 30.
Addszam: 18650284-1-03

OM: 027888

3.

Koérbélyegz6:

Kunszt Jozsef Katolikus Altaldanos Iskola
Akaszto

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra jogosultak:
» igazgato
» igazgatohelyettes
» gazdasagi vezetd
> iskolatitkar

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

Az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyettesét és a gazdasdagi vezet6t illeti meg, tevékenységiikkel
Osszefliggésben.
Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi vezets beosztasu dolgozdk
rendelkeznek:
- intézményvezet6: minden irat esetében
- intézményvezet6-helyettes: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében
- gazdasagi vezet6: az intézmény gazdasdgi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében

A koltségvetéssel, gazddlkodassal 6sszefligg6 Ggyekben az igazgatd egy személyben is aldirhat, ilyen
esetben azonban a gazdasagi vezet6 ellenjegyzése szlikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettese és a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett
folydszamlak okmanyait cégszerlien aldirhatja az igazgatd, helyettese, a gazdasagi vezetd. (Egyik alaird
a gazdasagi vezet6.)

Az intézmény alapvet6 céljai

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az dltaldnos iskolai nevelési-oktatasi célok vallalasa
mellett a tanuldkat valldsos és hazafias szellemben erkoélcsés polgarrd nevelni és felkésziteni
tanuldinkat a kozépfoku oktatdsi intézményekben térténd felvételire és helytallasra. Iskolank ezen
kivll részt véllal az egyhaz kildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.

Intézményilink Kunszt Jozsef nevét viseli. Az iskola névaddjat nem véletlenil valasztotta, mert élete
példamutatd és ma is aktualis, a nevelSk és didkok szdmdara egyarant kovetendd.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nalld jogi személy.

A fenntarté 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhdazta fel. Az intézmény fenntartasi és
mikodési koltségeit a naptari évekre Gsszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben
irdnyozza el6.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok elldatdasahoz és az intézmény muikodéséhez
szlikséges pénzeszkozokrdl.
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Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Kunszt Jozsef Katolikus Altalanos Iskola

e alsé tagozat
o fels6 tagozat
e gazdasagi szervezet
A szervezeti egység élén az aldbbi felel6s beosztasu vezet6 all:

= felsG tagozat - igazgatdhelyettes
= alsd tagozat - igazgatdhelyettes
= gazdasagi szervezet - gazdasagi igazgatdhelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata:

Intézményvezet6

Autondm szervezetek:

diakonkormanyzat

szUl6i munkakozosség

S 2 azdasagi . s
intézményvezetd intéfmén vfzet()'- iskolatitkar
helyettes v

helyettes

.. alkalmazottak
munkakdzosség- pedagogiai
vezetk asszisztens
rm— takaritok
memmeeed  karbantarto

tornacsarnok
gondnok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései és hatalya:

Az akasztdi Kunszt Jozsef Katolikus Altaldanos Iskola szervezeti felépitésére és m(ikddésére vonatkozd
szabdlyzat az intézmény vezet6jének elGterjesztése alapjan késziilt.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a mellékletet képezs egyéb belsé szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdéjanak kotelezé.

pedagoégusok
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AZ ISKOLA SZERVEZETE

Fenntartoi iranyitas

Intézménylink fenntartdja a ,, Kalocsa-Kecskeméti F6egyhazmegye.”

Az egyhazi szervezet roviditett neve: Erseki Hivatal.

Az Erseki Hivatal a fenntartéi iranyitas szakmai, hitéleti és gazdasagi feladatainak iranyitasaval az

Egyhazmegyei Katolikus Iskolak F6hatdsagat (EKIF) bizta meg.
A gazdaség iranyitasanak rendjét a Fenntarto Erseki Hivatal kiilon dokumentumban hatarozza meg.

Iskolavezetdség

Az iskolavezet6séget az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk tartoznak:

e azdltaldnos igazgatdhelyettes

o lelkivezets

e gazdasagi intézményvezetS-helyettes

Intézményvezeto

Az igazgaté munkaltatéja a Kalocsa-Kecskeméti FSegyhazmegye Erseki Hivatal, illetve egyéb
munkaltatéi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti FGéegyhazmegye FOpdsztora. Az
intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje. Biztositja az iskola rendjét, fegyelmét,
rendeltetésszer(i miik6dését, a tantervi és nevelési célkitlizések megvaldsitasat. IntézményvezetGi
jogkorét a hatdlyos jogszabalyok, a fenntarté Erseki Hatosag, az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
F6hatdsaga, és a Magyar Katolikus Plispokkari Konferencia Oktatasi Bizottsaganak rendelkezései
szerint, munkakori leirdsanak megfelel6en gyakorolja.
Az intézmény munkajat

e a hatalyos, vonatkozo vilagi és egyhazi jogszabalyoknak,

e az alapité okiratban és az egyoldalt jogi nyilatkozatban foglaltaknak,

e afenntartdi elvarasoknak,

e és az ennek végrehajtasara késziilt éves munkaterveknek,

e valamint e szabdlyzatnak megfelelGen irdnyitja.
Az igazgatdsdg rendszeresen havonta tart megbeszélést az aktuadlis feladatokrdl. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti és dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan
Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az igazgatd munkajat igazgatdhelyettes segiti.

Az igazgatd feladatkoérébe tartozik kiillonosen:

e azintézmény katolikus szellemének kialakitdsa és megGrzése,

e iskolaiszintd munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok munkajanak
0sszehangolasa,

e anevelGtestiilet vezetése, a nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

o figyelemmel kiséri az egészségnevelési és a kornyezeti nevelési program megvaldsulasat

e jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges mdodositasok eszkdzlése, a szabdlyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatdsa,

e anevelGtestileti értekezletek elGkészitése és levezetése,

e atanév beosztdsdnak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése,

e abeiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa,

e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

e apanaszok és a kozérdek(i bejelentések kivizsgalasa,

e Oralatogatasok végzése,
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a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositdsa, megsziintetése, besorolas,
jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorldsa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag Ggyében dontés,

felel6s a nemzeti, egyhazi és iskolai innepek méltd megszervezéséért,

feladata a kormanyhivatal, minisztérium és a fels6bb oktatdsi hatdsagok részére jelentések
elkészitése,

javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,

masodallds, mellékfoglalkozds engedélyezése,

tovabbtanulds engedélyezése,

sajtoligyek és publikacidk engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,

kalfoldi kiktldetés.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megbizatasat a tantestiilet véleményének kikérésével, a fenntartdegyetértésével
az igazgatd adja. Igazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az
igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes, gazdasagi és pénziigyi dontésekben a gazdasagi
vezet( helyettesiti az igazgatot.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg, munkakori leirdasat a jogszabdlyban foglalt
rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az érarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatdsokat teljesiti,

szervezi és lebonyolitja a javitd és osztalyozdvizsgdkat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrdk helyettesitésérdl,

szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozadsok, érakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés
Ugyeleti rendjét,

az igazgatodval egyiitt ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevel6-
oktaté munkdaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok
vezetését,

ellenérzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat Aaltal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valé ligyelet teljesitését,

ellen6rzési  jogkore kiterjed a nevel6i-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgdlatara, tandra latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényeslilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabdlyszer( hasznalatara, a
balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldsara, a gyermek- és
ifjsagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palydazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Gazdasagi intézményvezet6-helyettes

A gazdasagi intézményvezet6-helyettes tevékenységével kapcsolatos feladatok.
Jogallasa: A gazdasagi intézményvezetd-helyettes szakiranyu képességgel rendelkezé személy, aki
vezet6 helyettes beosztasban latja el feladatat.
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A fenntartd jovahagyasaval az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak. Az
iskola igazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazddlkodasa teriiletén.
Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazddlkodasnak és a szdmviteli rendnek a Szdmviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért. Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
FelelGssége:
o felel6s a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben el8irt szamlatlikrének elkészitéséért, sziikség
szerinti modositdsaért, betartdsaért és betartatasaért,
o felel6s az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtdsaért,
o felelGs az Adoétoérvényben elGirt adatok nyilvantartasaért, és az adéhatdsagnak eldiras szerinti
kozléséért,
o felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi elSirdsaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,
o felelGs a gazdasagi egység idGszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

o elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra el6terjeszti az iskola

igazgatdjanak,
o akoltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmddosulasrdl azonnal tdjékoztatja az iskola
igazgatdjat,

o figyelemmel kiséri az iskola vagyondllagdt és szilikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatdsagara,

e gondoskodik a gazdasagi egység dolgozéi bérszamfejtéshez sziikséges idGben torténd
adatszolgaltatasrél a MAK felé.

e az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkoddsaval
kapcsolatos teenddket,

e a Szamviteli és Adoétorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus kdnyvelés
vezetésérdl,

e akoltségvetés évkozi mddositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra elGterjeszti az
iskola igazgatdjanak,

o elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfelelGen
tovabbitja,

o elkésziti a Szamviteli és Adétorvények alapjan szlikséges éves koltségvetést érint6é konyvelési
feladatokat és gondoskodik azok lekényvelésérdl,

o ellen6rzi a hazipénztarbdl kifizetésre keril6 pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai elGirasainak betartasat,

o cellen6rzi az iranyitasa ald tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartdsat, - gondoskodik arrél, hogy a gazdasdgi egység
munkafolyamataiban a kapcsolddd ellenérzés biztositva legyen /folyamatba épitett
ellendrzés/,

e elkésziti, illetve tovabbitja a MAK altal elkészitett évkozi és éves addbevalldsokat, elektronikus
Uton benyujtja az adéhatésaghoz,

e gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, lgyeir6l vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérdl,

o elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamoldjat, és
gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és elfogadtatasardl.
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Az iskola dolgozoéi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok elGirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd
altal engedélyezett |étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdéi munkajukat
munkakari leirdsaik alapjan végzik.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolai kozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
madon érvényesithetik.

A nevelok kozosségei

A nevel6testilet — a kbznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozbssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd
munkavallaldja, hitoktatdk, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité egyéb fels6foku
végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos (ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozrem(ikodésével kdlcsonzés formajadban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanité pedagdgusok
munkajuk tdmogatdsara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténé haszndlatra. Az
intézményvezet6 dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagdgusok
is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben
— irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
sziilkséges engedély a tanari laptopok és mds informatikai eszkdzok iskoldn kivili, a pedagdgiai
programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban torténd hasznalatakor.

A tanarokkal kapcsolatos altaldanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok:

e Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

o Aziskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozasat.
Személyi Ggyekben a szeretetrdl és a diszkréciérdl ne feledkezzen meg.

e A pedagdgus kotelessége, hogy teljes munkaidejének 80%-at, azaz 32 6rat az iskoldhoz
kotédGen kell eltolteni. (24-26-32 6ra: adminisztracio, orai el6késziilet, dolgozatjavitas,
Ugyelet, helyettesités, versenyre valo felkészités-és lebonyolitas, szakmai megbeszélés.)

e Rendszeres 6nképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és pedagdgiai
miveltségét.

e Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyf6nokével, tobbi tanaraval, szileivel.

o Az iskola tanulditdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével - ajandékot,
kolcsont, jogtalan el6nyt nem fogadhat el.

e Akatolikus egyhdz tanitdsanak elfogaddsa, a hivatali titok meg6rzése az iskola minden tandrara
nézve kotelezé.

e Részvétel az évfolyammiséken és a lelki gyakorlatokon.

e Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti.
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Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utdn tanulét
elengedhet. Az osztalyfénok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba Iép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkdztatas
teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabdlyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb két atfogéd
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten belil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.

A szUl8i hazzal valé kapcsolattartds érdekében fogadddrakat tart.

Részt vesz a nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mikodési
rendjében felmerild foglalkoztatasokba /lgyeletek, helyettesités / bekapcsolodik.

A munkatervben el6irt tanulmanyi kirdanduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozdsban részt vesz.

A kovetkezd feladatokkal az igazgatd megbizhatja: az drarend elkészitése, klub vezetése,
nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini el6adds/ rendezése, tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyeken vald felligyelet, a tanuldk versenyekre vald utaztatdsa, tdboroztatds, a
tanulmanyi kirdndulasokon kisérétanarként vald részvétel.

Aktiv részvétel az iskolai rendezvényeken.

A nevelotestiilet

A nevelGtestilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az
oktaté-nevel6 munkat kozvetleniil segité aldbbi fels6foku végzettségli dolgozdk:

konyvtdros

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyitd értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
két alkalommal nevelési értekezlet
igény szerinti rendkivili értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak 30 szazaléka kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezet&sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

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

a nevel6testilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabadly, illetve a szervezeti és m(ikodési
szabdlyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

a nevelGtestillet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a nevelStestilet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont.

a nevel6testileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a testlilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozék) vesz részt
egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanité pedagdgusok
értekezlete, amely a magasabb évfolyamba lépésrél, a tanuldi kitintetésekrél dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.
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A neveldk szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagoégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanaranak
megbizdsdra. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakdzdsségek miikodnek

e  Osztalyfénoki

e Innovacidos—milivészeti
A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhet6k, vagy megsziintethet6k. A szakmai
munkakdz6sségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrdkkel rendelkeznek.
A szakmai munkak6zosségek tevékenysége
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:

e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése,

e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldék ismeretszintjének folyamatos

ellenérzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezets személyére,

e segitségnyljtds a munkakdzOosség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakdzosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjdn Osszeadllitott egy tanévre szd6lé6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK ES
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkak6zosségek feladatai az
alabbiak

o Pedagédgiai, szakmai és mddszertani tevékenységek irdnyitdsa, ellendrzése. Javitjak,
koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldt, minGségét;

e Egylttmlkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetSk rendszeresen
konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezetGje a munkakdzosség-
vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja;

e A munkakdzosség atanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban;

o Fejlesztik a nevelés-oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat;

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabal;
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o Alkalmanként lebonyolitjak a korzeti, kistérségi, esetleg egyhdzmegyei szintli versenyeket;

e Gondoskodnak a munkak6zosséget érint6 palydzatok lebonyolitdsardl;

e Gondoskodnak az egységes kovetelményrendszer kialakitasardl: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellen6rzésérél, mérésérél, értékelésérdl;

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

e Gondoskodnak réla, hogy az érintett nevel6k 6sszeallitsdk az osztalyozd és javitd vizsgak
vizsgaanyagat;

e Gondoskodnak a belsé vizsgak lebonyolitasarol, értékelésérdl;

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara;

e Tdamogatjdk a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végz6 fGiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara;

e Azintézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetGinek;

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogaté
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését;

A szakmai munkak6zosség a munkakozosségvezetd irdnyitasaval elkésziti az éves munkatervét,
valamint a szakmai munkak6z6sség tagjai részt vesznek a munkakozosség tevékenységérél készild
elemzések, értékelések elkészitésében.

A szakmai munkakdz6sség munkajat munkakozosség-vezet6 iranyitja. A munkakozosség vezetdijét a
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A munkakdzosségek vezetGi
munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetSivel vald operativ kapcsolattartdsért az
iskolavezetés részérdl felelds az intézményvezet6: valamennyi munkak6zdsség esetén.
A vezet6k ennek megfelelGen:
o szikség szerint vezet6ségi értekezletet tartanak (intézményvezet6, ig.helyettes,
munkakoz6sség vezetdk.)
e részt vehetnek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitatd és elfogadd) tovabba
tanév végi (beszamold megyvitato és elfogadd) értekezletén,
e jovahagyjak a munkakozosség vezetd dltal ellenérzott tanmeneteket,
e az éves belsé ellenGrzési tervnek megfeleléen ellatjdk a munkakozosség vezetSk és
munkakoz6sségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,
e gondoskodnak arrdl, hogy a munkak6zosség vezet6khoz eljusson minden olyan informacio,
amely a folyamatos munkavégzéshez szlikséges. Ezeket az informdcidkat a munkakdzosség
vezet6k adjak at az érintett szaktanaroknak.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

e az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek 6sszeallitjak az éves munkaterveiket

e anevelési-oktatdsi feladatok elvégzésében: a munkakdzosségek kdzotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkakozosség vezeték felelnek.

e Ennek érdekében a munkakozosség vezeték félévente legaldbb egy megbeszélést tartanak.
K6z6s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzosséget érint6, olyan oktatasi, nevelési
és mddszertani kérdésekrél, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten,
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példaul a munkak6zosségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei,
a mindségbiztositas és teljesitményértékelés elvei, az iskolai bels6 szabalyzatok, helyi
tantervek felépitése, a tanuldk beszdmoldsi és értékelési rendszerének elvei, kilonos
tekintettel a tanulmdnyi id6 alatti vizsgdk rendjére.

a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzé értekezleten a munkakdzosség
vezetGk a nevelStestlilet el6tt beszdmolnak a munkak6zosség altal elvégzett munkardl, a
feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakozdsség szamdra eredményeik
megismerését.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibdél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az igazgaté jeloli ki.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdé jeldlte ki, errél tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelGtestiilet vagy az igazgatd hatarozza meg (a
csoportot valasztd, illetve kijel6ld). Eltéré megallapodas hianydaban a munkacsoport dontési
rendjére a nevelGtestilet dontési rendjére vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni.

A tanuldok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykézosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalyfénokok tevékenységével kapcsolatos elvardsok és feladatok:

Az osztalyfonokok:

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

16 osztalykozosség kialakitasara torekednek.

Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek
érdekében ajanlatos a csaladlatogatds, az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal
mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik Onismeretlk, hivatastudatuk
fejlédését.

Megkulonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat
és segitenek kikliszobolni 6ket. Keresik a szegényebb tanuldkon valéd segités maddijait,
gondoskodnak a hivalkodd 6ltozkodés, viselkedés elkertilésérdl.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket /érakozi
szlinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken vald részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellenérzéjikbe.

Koordindljak és segitik az osztdlyukban tanité pedagdgusok munkdjat, latogatjak draikat.
Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsdga aranyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogd, szdmonkérd vagy haromnal tdébb réopdolgozatot ne irjon az
osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak dssze az osztalyukban tanitd pedagdgusok szamara.
Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirdsukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tandran kiviili szabadon valaszthatoé elfoglaltsagokbdl.

Mingsitik a tanulok magatartdsat és szorgalmat.
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o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
bilintetésére.

e A hazirendnek megfelel6en fegyelmezé intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.

e Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tavolmaradasara.

e Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrél.

e Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdnduldst szerveznek, kulturalis programokon tanuldi kiséretet
l[atnak el.

e Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.

e Evente legalabb két sziilSi értekezletet, évi 2 fogadddrat, nyilt napot tartanak, és szoros
kapcsolatot dpolnak az osztdly sziil6i munkak6zosségével.

e Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Az osztalykoz6sség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:
e 7 tanuléként 1 f6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezet&ségébe.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Feladatmegosztas

Az intézményt az intézményvezetdé az intézmény egészére kiterjedé hataskorrel vezeti. Az
iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az intézményvezetd
utasitasai alapjan végzik. Beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetének, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek.

Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes, gazdasagi és pénziigyi dontésekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti az igazgatot.

Helyettesités rendje

Vezetok helyettesitésének rendje

Ha az intézményvezet6 irdsban masképp nem rendelkezik, akkor akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
dontést nem igénylé kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek
kivételével — teljes felelGsséggel az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes személyi
kérdésekben, valamint szerzédések kotésében-felbontasdban csak fenntartéi ellenjegyzéssel
intézkedhet. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizdrdlagos jogkoreként
fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek minésiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a gazdasagi
intézményvezetd-helyettes latja el. Minden vezet6 tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem
kapott megbizast széban vagy irdsban - az intézményvezet6t az altala megbizott munkakdz6sség
vezetd helyettesiti.

A vezetd vagy a helyettesitését ellaté alkalmazott a vezetd illetve a helyettes akadalyoztatasanak
megsz(inése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités sordn tett intézkedéseirél.
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Pedagogusok helyettesitésének rendje

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a tanitdsi 6rait illetve foglalkozasat
megtartani, az intézményvezetS-helyettes gondoskodik a helyettesités megszervezésérél.
Tanitdt elsGsorban tanitd, tanart elsGsorban szakos tanar helyettesitsen, aki a helyettesitett pedagdgus
tanmenete szerint — lehet6leg vele egyeztetve- halad.
e Ha a szakos helyettesités nem megvaldsithatd elsésorban az osztalyban tanité mds szakos
pedagdgus, napkozis nevels helyettesitsen, aki szaktandr tanmenete Gtmutatdsa szerint halad.
e Egyéb esetben az intézményvezet6-helyettes az iskola barmely pedagdgusat beoszthatja.
e A helyettesités elldtasa minden pedagdgusnak munkakori kételessége.
e Az intézményvezet6 helyettesnek a helyettesités beosztasakor lgyelni kell az egyenletes
terhelés megvalésitasara.
A tandrak/foglakozasok helyettesitését az elektronikus osztaly/csoportnapldkban a helyettesitést
végz6 pedagdgus vezeti.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetSk és a valasztott képvisel6k Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartds forumai:

e aziskolavezetdség lilései,

e akilonbozs értekezletek,

e megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsdg az aktudlis feladatokrél a tandriban elhelyezett hirdet6tdblan, valamint irasbeli
tdjékoztatokon keresztil értesiti a nevel6ket.

A nevelok és a tanuldk

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
» azigazgato:
o aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi tilésén,
o afolyosdn elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
» az osztalyfénokok:
o az osztalyfénoki érakon

tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladasardl a szaktandroknak folyamatosan
széban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulék a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irdsban, kozvetlenul vagy valasztott képvisel8ik,
tisztségviselSik Utjdn — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokikhoz, az iskola nevelGihez, a
didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselSik utjdn kozolhetik az iskola igazgatdsdgdval, a nevelSkkel, a
nevel6testilettel.
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A neveldk és a sziilok

A szll6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél
> azigazgato:
o aszll6i szervezet (kozosség) valasztmanyi Gilésén,
o afolyosdn elhelyezett hirdet6tdblan keresztiil,
o azid6kozonként megjelend irdsbeli tajékoztatdn keresztil,
» az osztalyfénokok:
o az osztalysziildi értekezleteken,
o fogadddérakon
tdjékoztatjak.

A szil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi lehet6ségek
szolgdlnak:

e csalddlatogatasok,

o sz{lGi értekezletek,

e anevel6k fogaddorai,

e anyilt tanitasi napok,

e azirasbeli tdjékoztatok a tajékoztato flizetben, illetve ellenérzé kényvben.
A szUlGi értekezletek és a nevel6k fogadddrainak id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szUil6k és a tanuldk a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6 szabdlyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy véalasztott képviseldik,
tisztségviselGik utjan az iskola igazgatdsdgdhoz, az adott lgyben érintett gyermek osztalyfénokéhez,
az iskola nevelGihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselbik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevel6testiiletével.
A sz(il6k és mas érdekl6ddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikddési szabalyzatardl,
hazirendjérdél az iskola igazgatdjatél, valamint igazgatohelyettesétél az iskolai munkatervben évenként
meghatdrozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthet6. A
pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél taldlhatéd meg:

e aziskola fenntartojanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola kbnyvtaraban,

e aziskola tandri szobdjdban

e aziskolaigazgatdjanal és igazgatdhelyettesénél.
A hazirend elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, szllének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthet6:

e aziskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtardban,

e aziskola tanari szobajaban,

e aziskolaigazgatéjanal,

e aziskolaigazgatéhelyettesénél,

e az osztalyfénokoknél,

e adidkénkormanyzatot segitd nevelénél,

e aziskolai szlilGi szervezet vezetGjénél.
A hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény elbirdsainak megfeleléen — az iskoldba torténd
beiratkozaskor a szlilének at kell adni.
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A VEZETOK ES AZ ISKOLASZEK VALAMINT AZ ISKOLAI SZULOI
SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

Intézménylinkben a sziilGi szervezet megnevezése sziil6i munkakdzosség (SZMK).

A sziildi szervezet (kozosség)

Az iskolaban a szill6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szilGi
szervezet (k6z6sség) muikodik.
Az osztalyok szll6i szervezeteit (koz6sségeit) az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak.
Az osztdlyok szervezetei (k6zOsségei) a szUl6k kérébdl a kovetkezd tisztségviselGket valasztjak:

e elnok,

e elndkhelyettes.
Az osztalyok sziilGi szervezetei (k6zosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyféndk segitségével juttathatjak el az iskola vezet&ségéhez.
Az iskolai sziilGi szervezet (k6z6sség) legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskola sziili szervezet
(kozOsség) vezetbsége. Az iskolai szlilGi szervezet (k6zosség) vezetGségének munkajaban az osztaly
szUlGi szervezetek (kozosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai szUlGi szervezet (k6z6sség) legmagasabb szintl dontéshozo szerve az iskolai sziilGi értekezlet.
Az iskolai sziilGi szervezet (k6z6sség) vezetdsége az iskolai szUlGi értekezlet a sziil6k javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai szUl6i szervezet (kozosség) alabbi tisztségviselbit:

e elnok,

e elndkhelyettes.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetlendl az iskola kivalasztott pedagogusdval tart
kapcsolatot.
Az iskolai sziilGi szervezet (k6z6sség) vezetSsége, az iskolai sziilGi értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszer(
sz6tdbbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség) vezetGségét az iskolai szllGi értekezlet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatdst kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységeirdl.
Az iskolai szUl6i szervezetet (k6z6sséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o kialakitja sajat m{kodési rendjét,
e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a szll6ket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
o véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
és m(ikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény neveldtestiiletének at nem ruhazhato dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program, illetve mddositasanak elfogadasa;
e aszervezeti mkodési szabdlyzat elfogaddsa;
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;
e anevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
e azintézményvezetli palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa
e azintézmény tovabbképzési programjanak elfogadasa;
e azintézmény hazirendjének elfogadasa;
e az intézmény tanuldinak magasabb évfolyamba |épésének megadllapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara torténd bocsatasa;
e azintézmény tanuldinak fegyelmi tigyeiben valé déntés,
e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek, amelyek az intézmény egészét érintik.
Az intézmény nevel6testiilete, illetve alkalmazotti k6zossége dontéseit intézményi értekezleteken
hozza, az értekezletet az intézményvezetd vezeti.

A nevelétestiilet véleményezési joggal rendelkezik:

(20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdés)
e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt;
e azegyes pedagdgusok kiilon megbizatdsainak elosztasa soran;
e azintézményvezetS-helyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt;
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Az intézményben a nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamba |épésének és
osztalyzatdanak megallapitdsakor az osztdlyban tanitdé tanitok, tanarok értekezlete (osztalyozd
értekezlet) gyakorolja.
Az osztdlyozo értekezletet az adott osztaly vonatkozasaban az osztalyfénok vezeti.
Az osztdlyozd értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb.
A vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkort az intézményvezet6 gyakorolja.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelel6 szintl irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandd
munkakapcsolatban kell dlinia a kévetkez6 intézményekkel:
> afenntartd: Kalocsa-Kecskeméti F6egyhazmegye Erseki Hivatala
6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.
» Egyhazmegyei Katolikus Iskolak F6hatdésaga
» Oktatasi Hivatal
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
» Oktatasi Hivatal
Szegedi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
H-6724 Szeged, Kossuth Lajos sgt. 52.
» Katolikus Pedagodgiai Intézet
1068 Budapest Varosligeti fasor 42.
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» Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kecskeméti Jarasi Hivatala

6000 Kecskemét, Széchenyi krt. 12.
» a helyi 6nkormanyzati KépviselStestillet és Polgarmesteri Hivatal

6221 Akaszto, FG 40.
> Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsadd, Madszertani Intézmény,
Gyermekotthon és Szocidlis Intézmény,
6200 Kisk8ros, Hruz Maria u. 2/1.
Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat 6000 Kecskemét, Katona J. tér 8.
Az alabbi egyhazak helyi gylilekezeteivel: Katolikus Egyhaz (Akasztd, F6 u. 42/a),
A helyi oktatasi intézmény vezet6jével és tantestiiletével.
A helyi mivel6dési intézményekkel és sportszervekkel.

YV VVYVYVY

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal és a kapcsolattarték megnevezése:

e Kisk6rosi Gydmhivatallal (Kisk6éros, Pet6fi Sandor tér 3. lll. emelet)

e Faluhaz (Akasztd, F6 u.75.), - igazgatd

e  KiskGrosi Varosi Konyvtar (Kiskéros, Petdfi tér 4.) — konyvtaros pedagogus

e Katona Jozsef Konyvtar, (6000. Kecskemét, Piaristak tere 8.) — konyvtaros pedagdgus

e Akasztdi Sportegyesiilet (Akasztd) - testnevelSk

e Focisuli - testnevel6k

e Evangélikus Egyhaz (Csengdd) - igazgato

e Hit Gyulekezete (Budapest, Gyomréi u. 69.),- igazgato

o Kisk6ros-Csengdd-Pahi-Soltszentimre reformatus (Kisk6rés Tomori u. 8.), - igazgatd
A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az igazgato a felelGs.
Az intézmény feladatainak elldtdsa és a tanuldk érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel és cégekkel.
A vezet6k és a szakteriilet képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival az alabbi mdédokon:

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel,

e kozos Gnnepélyek rendezése,

e mddszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

7 s

A pedagdgiai szakmai szolgalatokkal térténé kapcsolattartas rendje
A pedagdgiai szakmai szolgalatokkal az igazgatd és az igazgatdhelyettes tartjdk a kapcsolatot.

A pedagdgiai szakszolgalattal torténd kapcsolattartas rendje

A pedagdgiai szakszolgdlattal a fejleszt6 pedagdgus tartja a kapcsolatot, felel6s a kapcsolatok
koordinalasaban, a jelzési lapok elkiildésében, a vizsgalati eredmények, szakvéleményeknek megfelel6
ellatds megszervezésében. Az iskola nevelGi szlikség esetén a fejleszté pedagdgus segitségét kérik, aki
felveszi a kapcsolatot a pedagdgiai szakszolgdlat illetékes munkatarsaval.

A gyermek egészségligyi szolgalattal torténd kapcsolattartas rendje
A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
azilletékes egészségligyi dolgozdkkal:
e |skolaorvos
e Védénd
e Gyermekfogaszat
Segitségikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatat.
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A gyermekijoléti szolgalattal térténd kapcsolattartas rendje

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sei rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjodléti Szolgalattal és a Csaladsegit6 Szolgdlattal (Akaszto, Nydl u.
4)).

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgaté a felel6s.

Az Nkt. 24. §. (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kot6dé szervezet nem miikodhet.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e az Alapité Okirat

e aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzat

e aPedagdgiai Program

e aHazirend
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e aPedagdgiai Program

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb belsé szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

e azintézmény éves koltségvetése, beszamoldja.

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszer( miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve
— szlikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamadra a
Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatds
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e aziskola helyi tantervétl, ennek keretén belul annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelez8en valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
draszamait, az el8irt tananyagot és kovetelményeket.

e az oktatasban alkalmazhaté tankoényvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztdsdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsdanak
kotelezettségét.

e aziskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kbvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mingsitésének formajat.

12013. szeptember 1-jétél a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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o akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylittmikddésével kapcsolatos feladatokat,
e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez szilkséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dék
a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntarté hagyja jova. Az iskola pedagdgiai
programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabbd olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelGsok és a hatarid6k megjel6lésével. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. §)
Az intézmény éves munkatervét a nevel6testilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
fenntartd, a szllGi szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az intézmény munkarendje, a tanév helyi rendje, a nyitvatartas, a tanitasi orak,

orakozi sziinetek rendje, id6tartama

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. (Ld. aktudlis tanév rendjérdl szélo
rendelet.) A tanév Veni Sanctével és tanévnyitd Ginnepséggel kezdédik, Te Deummal, ballagéssal és
Unnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanévnyitd értekezleten dontenek a nevel6 és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl
(hdzirend, pedagdgiai program vonatkozd részei stb.), iskolai szintl rendezvények és linnepélyek,
tantestlleti értekezletek tartalmardl és id6pontjardl, a tanitas nélkili munkanapok idépontjardl,
valamint programjarél, a nevel6testllet jogkdrébe tartozé feladatok datruhdzasardl, bizottsdgok
[étrehozdasarol.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel&testilet fogadja el, és ezt a munkatervében rogziti.

Az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi elSirdsokat az osztalyfénokok az elsé tanitdsi napon
ismertetik, tudomasul vétel céljabdl aldiratjik a tanuldkkal.

Az intézmény nyitvatartasa, a benntartézkodas rendje

Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 7 6ratdl délutan 17 6rdig tart nyitva. Az
iskola igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épilet ettdl eltéré id6pontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfétsl péntekig a nyitvatartas idején belill reggel 7°° éra és délutan 16 dra kdzott
az iskola igazgatdjanak vagy a helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetdk
benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdésban meghatarozni.
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Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei kozil rendkivili halaszthatatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Reggel nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az Ggyeletes nevel6, a délutan tavozé vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus a felel6s az iskola miikodésének rendjéért, valamint &
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az iskolaban a tanitasi drakat a helyi tarterv alapjan 8 6ra és 16 dra kozott kell megszervezni. A tanitasi
ordk hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 5, 10 és 20 perc.

A csengetési rendet az iskola hazirendje tartalmazza. Indokolt esetben az intézményvezeté eltérd
dvodai, iskolai, tanitdsi- és munkarendet is megallapithat.

Az iskoldban reggel 7°° 6ratdl a tanitds kezdetéig és az 6rakézi sziinetekben tanari ligyelet miikddik. Az
Ugyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az
éplletrész rendjének, tisztasdganak megGrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a szul6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére o6rat tartd szaktanar (irdsos)
engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét. Rendkiviili esetben — szll6i kérés hidnyaban — az iskola
elhagydsara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhatnak engedélyt.

A tandran kivili foglalkozdsokat 1130 ératdl 17 éraig, vagyis a délutdni nyitvatartas végéig kell
megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri iroddban torténik:

Hétf6-csutortokig: 7.30—-15.30-ig
Péntek: 7.30-14.00-ig

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziil6k, a tanulok
és a nevel6k tudomasdra hozza. A nyari szlinetben az irodai lgyeletet hetente egy alkalommal kell
megszervezni.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épliletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaléi felel6sek:

e aziskola tulajdondanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,

e az iskola szervezeti és miuikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott elGirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak
az iskola igazgatdja adhat felmentést.

7

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy
megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink
be.
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Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohdnyzék védelmérsl sz6l6% tdrvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelése.

A benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozdékon és a tanulékon kiviil csak hivatalos lgyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak. Az iskola éplletébe
érkez6 sziil6k, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskoldba érkezé kiilsé
személyeket a portaszolgdlat kételes a megfelelS helyre irdnyitani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épuletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartdsi id6n tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kilsé igénybe vevdk, az iskola épliletén
belil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézményben folytatott reklamtevékenységgel kapcsolatos eléirasok

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alél kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szél és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg
Ossze.

A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankdnyvellatas célja és feladata

A tankényvtamogatas

Az iskolai tankdnyvellatds vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az
iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo (KELLO). Az iskolai tankdnyv-kolcsdnzés sordn biztositani kell, hogy a kélcsénzést
igénybe venni kivand tanuldk egyenlé eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulé
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskord tanuld sziilGje az okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik. Az iskolai tankdnyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kozzé.

Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak kdrét a nemzeti koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi feltételeket
és a munkavégzés szabdlyait a 66. § pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a torvény 62-63. §-a
rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes szabdlyait a Munka
Torvénykodnyve és a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint kell végrehajtani.
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A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé drdkbdl, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggé feladatok
ellatdsdhoz szikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozédk munkaideje tehat két részre
oszlik:

e 3 kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

e amunkaid§ tobbi részében a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak:

/////

e atanitasi 6rak megtartasa

e amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

e osztalyfénoki feladatok elladtasa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o énekkar, szakkorok vezetése,

o differencidlt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatas,

el6készitbk stb.),

e magantanulé felkészitésének segitése,

e konyvtdrosi feladatok.
A pedagdgusok kotelez6 éraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddd
el6készitdé és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készité és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsat az érarend, a munkaterv és a
kifiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsGsorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe
veszi.
A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkez6k:

e atanitasi ordkra valo felkésziilés,

e atanuldk dolgozatainak javitasa,

e atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

e osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa,

o kisérletek 6sszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeadllitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakozosség-vezet6i, didkdnkormanyzatot

segit6 feladatok) ellatdsa,

o azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o szUlGi értekezletek, fogadddérak megtartasa,

e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitds nélklli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,
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o iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban vald kozremikodés,
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
e osztdlytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kivil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg
a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jétél hatdlyba 1ép6 meghatarozott koétott munkaidére vonatkozd el8irdsait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok:

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettesek allapitjdk meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszeallitdsdndl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan m(ikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételével.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eltt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabdl vald rendkivili tavolmaraddsat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott
munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyetteseinek, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles
varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsé napjat kovets 3.
munkanapon le kell adni az irodaban.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( érat tartani, illetve a tanmenet szerint
el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamdra — a kotelezd 6raszamon fellili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefligg6
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztdlyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer({ osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és
nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idGpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok idGtartamanak és
id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefligg6 egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidG-atalany felhasznalasaval torténik.
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Az intézmény nem pedagogus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavdllaldk munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakoéri leirdsukat
az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetbi
tesznek javaslatot a napi munkarend 06sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az intézményvezetd vagy az igazgatdhelyettes szdbeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre szél9, feladataihoz szabott munkakari leirdsa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon belll megkap, atvételét aldirdsdval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyfénokok munkakari leirasat kilon készitjlik el az osztalyfénokdk szamara azért, hogy
pusztan az osztalyfénoki feladatok elldtasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése:
Alkalmazott neve:
Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Kinevezési okirat szama:
Munkavégzés helye (i):
Munkaid6, munkarend:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez eloirt szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret,

nemzetbiztonsagi ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

2. Eseti jellegti feladatok:

3. Vezet6i munkakdr esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni  a munkakorének ellatasait meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. térvény,

e anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény,

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

e a mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi
rendeletei,

e anemzeti kéznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (V111.28.)
Korm. rendelet,

e anevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

Az alkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint

bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja valamint a
kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

DAtum:......covoviiiiiiee e

igazgato
A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezének ismerem el.

DAatum: .o
alkalmazott alairasa
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatdrozott ellenérzési
terv szerint az intézmény egészében intézményvezets, vagy az intézményvezet6 helyettes végzi.
Munkajukat a munkak6zosség vezetbk segitik.

A gazdasagi szervezet mUlkodésének ellenérzésére az intézményvezet6 és a gazdasagi
intézményvezet6-helyettes jogosult.

A pedagdgiai munka kiemelt ellenGrzését az intézményvezetd koordindlja, az intézményvezets-
helyettes végzi, a munkakdzosség vezetbk segitségével. Az ellenGrzést végz6 személyek az ellen6rzés
tapasztalatairdl beszamolnak az intézményvezetének, és javaslatot tesznek az ellenérzés soran feltart
hibak javitasara.

Az iskola belsoé ellendrzési feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és az
egyéb belsé szabalyzataiban elGirt) miikodését,

o segitse el6 az intézményben folyd nevels és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat,

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl,

e tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamadra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
el6irdsoktdl, kovetelményektdl valé eltérést, illetve el6zze meg azt,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsé
és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A bels6 ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

> A bels6 ellen6rzést végz6 dolgozo jogosult:
o azellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
o az ellen6rzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni,
o azellen6rzott dolgozé munkavégzését elGzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni,
o azellendrzott dolgozétdl irdsban vagy széban felvildgositast kérni.
> A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:
o azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
elirasoknak megfelel6en eljarni,
o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,
o azészlelt hidnyossdgokat irdsban vagy széban kozoIni az ellenérzott dolgozdkkal és a sajat,
illetve az ellen6rzott dolgozdk kozvetlen felettesével,
o hidnyossagok feltardsa esetén az ellenGrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

> Az ellenérzott dolgozdé jogosult:
o azellendrzés megdllapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
o az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
» Az ellen6rzétt dolgozé koteles:
o az ellen6rzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellenGrzéssel Gsszefliggé kéréseit
teljesiteni,
o a feltdrt hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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A bels6 ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

>

Az ellenGrzést végz6 dolgozd a bels6 ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola belsé
szabadlyzataiban, a munkakoéri leirdsaban, az éves ellen6rzési tervben elGirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellenGrzések teljesitésérSl, az ellenGrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

Az ellen6rzés tényét és megallapitdsait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzg, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést végzének:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét,

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A bels6 ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

> lgazgaté:
o ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
o ellenérzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazddlkodasi és ligyviteli és technikai
jellegli munkajat,
o ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat,
o 0Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
o felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és miikodése felett.
> lgazgatdhelyettes:
Folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és lgyviteli munkajat, ennek soran
kiilonosen:
o aszakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenységét,
o apedagdgusok munkavégzését, munkafelligyeletét,
o apedagdgusok adminisztracidos munkajat,
o apedagdgusok nevelS-oktatd munkdjanak mddszereit és eredményességét,

>

o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6zdsség- vezetdk:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdégusok nevel§-oktatd
munkajat, ennek soran kiléndsen,

o a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzd, illetve
az ellen6rzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv hatarozza
meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelGs.

Intézményi 6nértékelés

Az onértékelés folyamata:

1.
2.

3.

Tantestlilet tajékoztatasa.
Intézményi elvaras-rendszer meghatdrozdsa:
a. intézményi dokumentumok feliilvizsgalata —rovid, egyszer(i célok és feladatok,
mérheté teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa,
b. az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabdsa (pedagdgus, vezetd és
intézmény szintjén),
Szintenként az 6nértékeléshez sziikséges adatgyjtés.
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4.
5.
6.

Szintenként az 6nértékelés elvégzése.
Az 0sszegzl értékelések elkészitése.
Onfejlesztési terv, fejlesztési terv készitése.

Belso ellenérzési csoport

Az 6nértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport
iranyitja.
A csoport [étszama 5 f6. A munkacsoport vezetjét az igazgatd bizza meg.

A csoport feladata, hogy kdzrem(ikodik:

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban,

az éves terv és az otéves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak tdjékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében,

az 6nértékelés lebonyolitdsaban, adatgydjtésben,

az OH informatikai tdmogatd felliletének kezelésében.

A pedagégiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének rendje

A pedagégiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el8irt) mikodését,

segitse el6 az intézményben folyd nevels és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
az igazgatdsdg szamdra megfelel6 mennyiségl informdciot szolgdltasson a pedagégusok
munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 és kilsé értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellenGrzésére jogosult dolgozdk:

igazgato,
igazgatdhelyettesek,
munkakdzosség-vezetdk.

Az igazgatd — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai kozll barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.
Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

VVVVYY

>

a pedagodgusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kivili foglalkozdsok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkdhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi dra felépitése és szervezése,

IR

o O O O

a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi érak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg.)

a tandran kivili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK,
MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Intézményilink Kunszt Jozsef plispok nevét viseli. Novendékeink megismerik életét, tetteit. Szent
nevel6nk és példaképiink, akinek oltalmaba helyeztiik hivatasunkat és gyermekeinket.

Az iskola hagyomanyainak kialakitasaban a valldsos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe beépiilé
lehet&ségek:

e Atanévet koz6s lUinnepélyes szentmisével kezdjiik (VENI SANCTE) és fejezziik be (TE DEUM).

e Vasdrnapi szentmiséken aktiv részvétel (pl. ministrdlds, felolvasas, éneklés).

e A misén részt vev6 gyerekek olvassdk fel az olvasmanyt, konyorgést. ElGtte a hittandran az
osztaly kozosen készil a szentmisére. (Miseénekeket gyakoroljak)

o Alkalmanként a sziil6i értekezleten az egyhdzkdzség plébdanosa szél a sziil6khoz a valldsos
neveléssel kapcsolatos feladatokrdl, nevelési elvekrdl.

o Asziil6knek, pedagdgusoknak felnétt katekézist biztositunk.

e Az osztalyf6noki 6rak tartdsa a kerettanterv szerint torténik.

e A katolikus iskolakban kitlintetett helyet foglal el a hitoktatds. Ennek elsGdleges célja a hit
ébresztése, a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak
megalapozott Isten-kapcsolatban nyernek életet és értelmet. Ezért a hitoktatasnak ,,nemcsak
az a célja, hogy az értelmet elvezesse a valldsi igazsdgokhoz, hanem az egész embert Krisztus
tanitvanyava tegye." (Kat.Isk.50.) Ezt csak a személyes példaadassal, imaval és tirelemmel
lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek életkordra, és eddigi vallasi
miveltségiikre. S ha mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme ad minden fejl6dést a
didkok lelkében.

e A tanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési mddjuk
szokasrendet, hagyomadanyt alakit ki. Ezek kereszténységlink elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitadsdban jelent6s szerepet jatszanak: megtanitanak az Unnep
szerepére, az Unneplés maddjaira, megerGsitik gyokereinket, a folytonossdg tudatat, és
stabilitast adnak.

Intézményi szintii rendezvények és egyhazi iinnepek:

e tanévnyitd

e (szi sportnap

e oktdber 23. /osztalykeretben/

e SZMK bal

e Mikulas

e szavaldverseny

e karacsony

e nov.-dec. Adventi gyertyagyujtasok, koszorukészités
e farsang

e marcius 15.

e aziskola névaddjanak Ginnepe: majus 15.
e meseolvaso- verseny

e Keresztut, I. Gydnas

e februar-marcius NAGYBOIT

e lelki nap, HUSVET

e anyak napja /osztélykeret/

e sport nap — gyermeknap

e PUNKOSD - els6aldozés

e ballagas

e tanévzard
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Az linneplés moédjai

e Unnepi szentmise

o Megemlékezés (tanitdsi éran, osztalyfénoki éran, iskolai szinten).

e Iskolai Gnnepély

e Kirdandulds

o Vetélkeddk (szellemi és sport)
A ballagé didakok a ballagas utan bankettet szervezhetnek igazgatdi engedéllyel.
Azoknak tanuléknak, akik kitlné vagy jeles tanulmanyi eredményt értek el, illetve a tanév sordn jol
szerepeltek versenyeken, a tanévzard Ginnepségen jutalomkdnyvet és oklevelet adunk.
Annak a tanuldnak, aki nyolc éven keresztil kitlin6 eredményt ért el, egy nagyobb értékl jutalmat
adunk.
A dolgozék nyugdijba vonuldsa alkalmaval Ginnepséget szerveziink.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

e tanulmanyi versenyek és vetélkeddk,

e sportversenyek,

e madarak és fak napja rajzverseny,

e nyaritabor.
Az iskola Ginnepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és didkoknak egyarant az alkalomhozillé
ruhaban kell megjelenni.
A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felel6s6ket a munkatervben
hatarozzuk meg.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és elldtdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapoddst kot az Egészségligyi Intézmények vezetGjével.
A megallapodasnak biztositania kell:
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellenbrzését, szlirését az aldbbi terileteken:
o fogaszat
e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
e a tanuldknak a korzeti véd6né altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente 3
alkalommal.
o egészségvédd, egészségnevelb tevékenység.
A szlir6vizsgalatok idejére az iskola nevel§i felligyeletet biztosit.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek

megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épségiik meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az iskola dolgozdinak feladata a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamin tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint lgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztdlyfénoki érakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az egészségiik és a testi
épségik védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyitt jaré
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelG6zését szolgdld szabalyokkal a
kovetkez8 esetekben:

> Atanév megkezdésekor az elsG osztalyfénoki dran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o Atanuldk kotelességeit a balesetek megelG6zésével kapcsolatban.

> Iskolan kivili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, taborozasok, stb.) elstt.

> Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg( feladat, illetve tanéran
vagy iskoldn kivili program el6Stt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kbvetend6 magatartdsra.
A tanuldék szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.
A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.
gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanul6balesetek esetén

A tanulok felligyeletét elldatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez8 intézkedéseket:

e asérllt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,
ha szlikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell szlintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az iskola igazgatdjanak. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel&zése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

77

eloirasai alapjan

A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani. A harom napon tul gyégyuld sérilést
okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e balesetekrél az elGirt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy
példanyat pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanuld esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgaldasaba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék, a szil6i szervezet és az iskolai
didkdnkormanyzat képvisel§jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel&zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem l|athato
eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz

e arobbantdssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara,
koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetbk:

e igazgatd

e igazgatdhelyettesek

e szaktanar

e munkakozosség-vezetsd
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartojat,

e t(iz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitéd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezetd
utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a
benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté
,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél vald kivezetéséért és a kijeldlt terileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tarté pedagégus a felelGs.

A veszélyeztetett épilet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezGkre:

e Az épliletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kivdl (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilrités soran a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozdst tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett éplilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

e akozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyljtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogaddsardl.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e azépliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

e akozmd (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e azépllet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kbvet6en a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

be kell pdétolni.

A tliz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriadd terv c. igazgatdi utasitas
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felel6s.

Az épiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kilritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felel6s.

A tlzriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény aldabbi helyiségében kell
elhelyezni:

igazgatdiiroda
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PEDAGOGIAI PROGRAMROL KERHETO TAJEKOZTATAS HELYENEK ES
IDEJENEK MEGHATAROZASA

A pedagdgiai programot a nevel6testilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagydsaval valik érvényessé.
Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthet6 az intézményvezet6i iroddban munkaidében,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGGAL VALO FELRUHAZASA

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 119.§ (4) bekezdése szerint:

Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (munkakdzosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi
jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulék nagyobb
csoportjat érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetbjétdl,
az e korbe tartozo lgyek targyaldsakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testilet
értekezletein.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyozasat a 3. sz melléklet tartalmazza.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitadlis napld elektronikusan elGallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelGs alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szll6k értesitését.

Tanév végén ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett haladasi és értékelési napldokat.

A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskényvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

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

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok mddositdsat,
az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi listat.
Az elektronikus Uton elSallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatéhelyettes) férhetnek hozza.

AZ INTEZMENYVEZETO FEALADAT ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT ES HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az intézményvezets feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikédésével latja el.
Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai:

e azintézményvezet6-helyettes,

e aziskolatitkar.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakoéri leirdasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsai az
intézményvezetGnek tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.
Az intézményvezet6-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel a rdjuk bizott feladatokért.
Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén atveszi
annak munkajat, melynek sordn — az intézményvezet6vel egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhat, amely a tavollévs intézményvezet6 hatdskorébe tartozik.
Az iskolatitkar feladat-és hataskore és felelGssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra.

Intézménylinkben minden munkavdllalonak névre szdlo, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon belil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdlyf6nékék munkakéri leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyf6nokok
szdmara azért, hogy pusztan az osztdlyf6noki feladatok ellatdsdanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagdgus munkakéri leirasat.
Munkakori leirds mintdk: Az intézmény szervezeti miikodési szabalyzatban szereplé6 munkakori
leirasmintak olyan mintak, amelyeken az intézményvezeté a feladatok ellatdsanak érdekében a
szervezeti és miik6dési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithat.

A munkakori leirds mintdkat kiilon kotet tartalmazza.

EGYEB FOGLAKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

A tanodran Kkiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamadra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kivili rendszeres
foglalkozasok mikodnek:

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozdsok,

o felzarkoztatd foglalkozasok,

o egyénifoglalkozasok,

e tehetséggondozd foglalkozasok,

e tovabbtanuldsra el6készit6 foglalkozasok.

42



Kunszt J6zsef Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Az egyéb tandran Kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

Az dltalanos iskolai tanulék kotelez6 intézményben tartézkoddsat tandrai foglalkozasokon kiviil esé
id6ben az intézmény alsé tagozaton napkézi otthon, fels6 tagozaton tanuldszobai ellatas
szervezésével latja el.

A kotelez6 intézményben tartézkodas — napkozi/tanuldszobai ellatas — aldl szlilGi irdsbeli kérésre az
intézményvezetdje irdsbeli hatdrozat formdajdban felmentést adhat a kdznevelési térvényben foglaltak
szerint.

A napkozis/tanuldszobai ellatds, mint tandran kivali foglalkozas részét képezi a 20/2012-es EMMI
rendeletben szabalyozott minden év majus 20-ig, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor torténé
igényfelméréseknek.

A napkozis/tanuldszobai csoportok kialakitasa és a sziikséges személyi allomany kialakitasa a fenti
felmérés alapjan torténik.

A napkozi otthon/tanulészobak mikodésének rendjét a napkozis nevelSk kozssége allapitja meg a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat elGirasai alapjan. A napkozis/tanuldszobai foglalkozasrol vald
eltdvozds csak a szll6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6
engedélyével.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglakozasok, valamint a
fejleszt6 foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.

A tandran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezést az iskola minden év majus 20-ig felméri. Ha a
tanulét felvették a jelentkezés egy tanévre szdl, s azon a tanuld az utolsé tanitasi éra befejezéséig
koteles részt venni.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktandrok jelolik ki, részvételik a felzarkdztatd
foglalkozasokon kotelez6, ez alél felmentést csak a szilé irasbeli kérelmére az iskola
intézményvezet6je adhat.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, milikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tandrén kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a nevelGi igényeket a
lehet8ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezet8it az iskola intézményvezet6je bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztveve tanuldk felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a felel6sek.

Egyéb tevékenységek: Iskolai intézményi étkeztetés. Az ellatas mddja jelenleg: 6nkormanyzati feladat
kiilon megegyezés szerint.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kényvtar mukodik. Az
iskolai kdnyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat melléklete tartalmazza.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesitése, a nevelémunka elGsegitése érdekében évente
legalabb egy alkalommal (majus) osztalyuk szamara tanulmanyi kiranduldast szerveznek. A tanulmanyi
kirandulasra rendelkezésre allé tanitas nélklli napok szamat az iskola éves munkatervében kell
meghatdrozni. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki
munkaterviikben kell régziteniik.

Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgatd el6zetes engedélyével a tanuldk szamara tarakat, kiranduldsokat,
taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulék fejl6désének érdekében tanulmdnyi, a sport és kulturalis versenyeket,
vetélkedb6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevs tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatdst szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara kotelez6. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
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biztosit az intézmény dérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd végzi. Az a tanuld, aki egyik felekezethez sem tartozik, erkdlcstan oktatasban részesil az
atvétel idejétdl szamitva felmend rendszerben biztosit. Az Ujonnan beiratkozdk szamdra kotelezé
iskolankban a felekezetnek megfelel6 hitoktatas.

A napkozis foglalkozdsokra vald felvétel elvei

A napkoézi otthonba vagy tanuldszobara tanévenként el6re minden év majusdban, illetve elsé
évfolyamon a beiratkozdskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kodzben is kérheti
gyermeke napkodzi otthoni elhelyezését. A napkdzi otthonba minden jelentkezé tanuldt fel kell venni.

A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulék tandran kivili, szabadidGs
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mdkodik.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segit6 neveld
érvényesitheti. A didkdnkormdnyzatot megillet§ javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségének véleményét.
Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérdkkel rendelkezik.
Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és m(ikodési szabdlyzata
szerint alakitja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkonkormdanyzat vezet6ségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgaté bizza meg.
Az iskolai diakkozgydlést évente legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdarozottak végrehajtasi tapasztalatairdl. A didkkozgylilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat
vezet6je kezdeményezi. A diakkozgy(ilés 6sszehivasaért az igazgatd felel6s. A didkkozgydilés 1 tanév
id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 f6 diakképvisel6t valaszthat.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni: (20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 120. §(5)
bekezdése alapjan)
Nkt. 48. § (4) bekezdésében meghatarozott esetekben
SZMSZ elfogadasa el6tt;

e Hazirend elfogadasa el6tt;

e atanuldi szocialis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatdrozasa elétt;

o ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;
valamint:

e atanuldk kdzosségét érinté kérdések meghozataldnal;

e atanuldk helyzetét elemzd, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuldi pdlydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

e akonyvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakulasahoz;
Az intézmény vezetbjével a diakbnkormanyzat vezetdje, illetve a didkénkormanyzatot segité tanar
szlikség szerint kapcsolatot tart.

A tanuldk a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelSkkel és a
nevel6testilettel.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A mindennapi testedzés formai

A 2015/2016-0s tanévtél minden évfolyamon heti 5 testnevelés éra van.
A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, illetve az iskoldban
mikodé didksportkori, valamint az iskolai tomegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai didksportkor didkonkormdanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal
megbizott tanar segiti.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatdarozni.
A tandran kivil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy

e az Bszi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem,

e atéliid6szakban: a tornaterem testnevel§ tanar felligyelete mellett nyitva legyen.
A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatdrozni.
Tanuléink fizikai allapotanak mérését a torvény altal el6irt NETFIT rendszer alapjan végezzik.

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulék szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

45



Kunszt J6zsef Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat mddositdsa csak a nevelStestilet elfogaddsdval, az iskolaszék
és a diakdonkormanyzat véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A Szervezeti és MUkodési szabalyzat felllvizsgdlatdra sor keriilhet az intézmény mikodésének
valtozasa vagy jogszabalyi valtozas esetén.
A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e afenntarté

e anevelGtestilet

e azintézmény vezetdje

e aszil6i szervezet

e iskolai vezetGsége

e adidkénkormanyzat iskolai vezet6sége
Amennyiben a fenntartdi jovahagyast kdvetd 6t tanéven beliil a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
nem kerll médositasra, a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a jévahagyast kdvet6 3. tanév soran
felll kell vizsgalni.
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, intézményvezetGi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok el6irasait az
intézmény vezetGje a szervezeti és miikodési szabdlyzat valtoztatasa nélkil is médosithatja.

AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. Adatkezelési Szabalyzat
2. Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzata melynek részét képezi a Konyvtari Gydjtokori
Szabdlyzat

3. Fegyelmi eljaras
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A KUNSZT JOZSEF KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Kunszt Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a Kunszt Jézsef Katolikus Altaldnos Iskola Didkdnkormanyzata 2022. majus 04. napjan
tartott (ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Akasztd, 2022. majus 04. LT S "

iskolai didkonkormanyzat vezetgje

A Kunszt Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a Kunszt Jézsef Katolikus Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakdzossége értekezletén 2022. év
junius 17. napjan tartott Glésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra
javasolta.

Akaszto, 2022. junius 17. / SR . =

'sziilGi szervezet vezetgje

A Kunszt Jézsef Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskola nevelGtestulete 2022. junius 24. napjan tartott ulésén elfogadta.

/
> =N
Akaszt6, 2022. junius 24. /S eszt TN

/ e Em ‘c -\ " 9 ?
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Intézményvezetdi nyilatkozat:

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§-ban koételez6en
szabalyozandé részeket tartalmazza, ezek a tartalomjegyzékben fellelhetGek.

Akasztd, 2022. junius 24.

intézményvezetd
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ELFOGADO NYILATKOZAT

Alulirott, a Kunszt Jézsef Katolikus Altalanos Iskola alkalmazottja kijelentem, hogy a Kunszt Jézsef
Katolikus Altalanos Iskola 2022. junius 24-én elfogadott, fenntartéi jovahagydsra beterjesztésre keriils
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdban foglaltakat maradéktalanul megismertem magamra nézve
kotelez6 érvénylinek elfogadom, a benne foglaltakat betartom.

Akasztd, 2022. junius 24.
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A Kunszt Jozsef Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit

az intézmény Fenntartodja

2022. év ........0%..... hénap ZQ. napjan jovahagyta.

Fenn&a rté
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1. SZ. MELLEKLET

A Kunszt Jézsef Katolikus Altalanos Iskola konyvtaranak (Konyvtar) gydjtékori szabalyzata

A gylijt6kori szabalyzat célja

A gy(ijt6kori szabalyzat célja, hogy meghatdrozza azokat az elveket, amelyek alapjan a gyljtemény
szervezése torténik. A beszerzend6 dokumentumok koérének meghatdrozdsa a konyvtar altal
ellatott feladatok, valamint az intézmény székhelyének specidlis tényezGi alapjan torténik.

A kényvtar tipusa, feladata

A tipusba sorolds a konyvtdrak nagysagrendje, a haldzatban elfoglalt helye és a szolgdltatasok
mélysége alapjan torténik. A Konyvtdr kettds funkcidju konyvtar: lakdhelyi kozmvel6dési valamint
iskolai konyvtari feladatokat lat el.

A nyilvdnos konyvtar alapfeladatait az 1997. évi CXL. térvény a kulturdlis alapellatasrdl és a
kulturdlis targyi 6rokség védelmérdl a kbvetkez6képpen hatdrozza meg:

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

alapcélkitlizéseit kiildetésnyilatkozatban és az allam illetve a fenntarté 6nkormanyzat altal
jovahagyott alapito okiratban kozzé teszi

gyljteményét folyamatosan fejleszti, megsrzi és rendelkezésre bocsatja

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl

részt vesz a konyvtarkozi kélcsonzésben

statisztikai adatokat szolgaltat

Az iskolai konyvtar olyan dltaldnos gyljt6kord szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb feladata az
iskolai oktaté-nevelémunka megalapozasa. Alapfeladatait a 16/1998. MKM rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérél sz6l6 torvénye szabalyozza az aldbbiak szerint:

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol

tanodrai foglalkozasok tartasa

az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok koélcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsdonzését

Az allomanygyarapitas modjai /a beszerzés forrasai/:

vasarlas konyvkereskeddktdl, kiaddktdl szamla alapjan.
Ajandék mas konyvtaraktdl, intézményektél, jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

Részletes gylijtési utasitas

Konyvtarunk gy(jt6kori hatarait, a gydjtés szintjét és mélységét a telepiilés jellege,
kulturdlis szintje, illetve az iskola tipusa és fokozata, pedagdgiai programja és helyi tanterve
hatdrozza meg.
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A gylijtés szintje és mélysége

A Koényvtar altaldnos gydjtkord kdnyvtar. Gydijti a nemzeti kdnyvtermésbél az Uj Konyvek
cimd allomanygyarapitdsi tandcsadéban bemutatott teljes térzsanyagot (T), valamint az
altaldnos iskolai konyvtarakba javasolt dokumentumokat (i).

Teljesség, valogatas

A konyvtar tipusabdl és méretébdl kovetkezGen dltalaban valogatva gyljt. Teljességre
torekedve beszerezziik a helyismereti jellegli dokumentumokat, az oktatott tantargyak
tankonyveit, a helyi tantervben felsorolt hazi- és ajanlott olvasmanyokat, anyagi
lehet6ségeink figyelembe vételével vdlogatva a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédo szak-
és szépirodalmat, kézikonyveket, pedagdgiai szakirodalmat, tanari segédkonyveket.
Kizarjuk a gy(jtésbdl a felsé szintl szakirodalmat képvisel6 mveket.

Id6hatarok

Els6sorban az uUjonnan megjelend, legkorszerlbb ismereteket tartalmazé konyveket
vasaroljuk, de ajandékként elfogadunk ma is hasznosithatd tartalmi értékkel bird
dokumentumot.

Nyelvi keretek

Allomanyunk nagyrészt magyar nyelv(i dokumentumokbdl &ll. Tekintettel azonban a
pedagdgiai programban is megfogalmazott kiemelt fontossagl idegennyelv-oktatasra,
igyekszlink beszerezni meséskonyvek, ifjusagi regények kétnyelvl véltozatait, valamint a
tanitott nyelvek kis-, kézi- és nagyszétarait.

Dokumentumtipusok

A Konyvtar gy(jtékorébe az alabbi dokumentumféleségek tartoznak:

hagyomanyos dokumentumok

e konyvek

e térképek, atlaszok

e helyismereti és iskolatorténeti jellegli plakatok, aprényomtatvanyok, kéziratok,
fényképek, szakdolgozatok

o folydiratok, heti- és napilapok

nem hagyomanyos dokumentumok

e hanglemezek (mikrobarazdas és CD)
e videokazettdk

e (CD-ROM lemezek

e DVD lemezek

e szamitégépes lemezek
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Példanyszam

A konyvtar anyagi helyzete nem teszi lehetévé egyes keresett dokumentumok tébb
példanyszamban torténd beszerzését, dm az iskolai oktatasban alkalmazott hazi- és ajanlott
olvasmanyokat valamint segédkonyveket egy vagy legaldbb fél tanulécsoport Iétszamanak
megfelel§ példanyszamban igyeksziink beszerezni.

Az egyes részlegek részletes gytijtokori utasitasa

Kényvtarunk a jelentkez6 igényeknek megfelel6en a kovetkez8 részlegeket alakitotta ki és
fejleszti:

Prézens allomany:
e Olvaséterem, kézikonyvtar
o Konyvtari segédkonyvtar
e Helyismeret, iskolatorténet

Szabadpolc:

e Szépirodalom
e Ismeretkdzl6 irodalom
e Pedagdgiai gylijtemény

Gyermekirodalom:

o Kézikonyvtar
e IsmeretkozIl6 irodalom
e Szépirodalom
Periodikumok
Audio-vizualis részleg
Tartds tankonyvek
Letéti dllomanyok
Raktari anyagok

Prézens allomany

Olvaséterem, kézikonyvtar

A kézikonyvtar dllomanyat az altaldanos tajékozddashoz, illetve a kdnyvtarosok tajékoztato
munkajahoz sziikséges magyar nyelvi enciklopédiak, altalanos- és szaklexikonok, egy- és
kétnyelvl szétdrak, adat- és cimtdrak, jogszabalygyljtemények, atlaszok, kronoldgiai
tablazatok, alapveté képzémdlvészeti albumok képezik. Ide kerilnek az egyes
tudomdnyagak 6sszefoglald kézikonyvei, monografiai is. A szépirodalmi mivek kozil az
olvaséteremben kapnak helyet a kiilonb6z6 aforizma- és anekdotagyljtemények, egyéb
szoveggylijtemények. Itt helyezziik el értékesebb dokumentumainkat is.

Konyvtari segédkonyvtar

Ebben a részlegben gydjtjik a kdnyvtari dllomanygyarapitds és feldolgozas szakirodalmat,
madszertani kiadvanyait, dgymint:

52



Kunszt J6zsef Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Konyvtari daltalanos- és szaklexikonok, szétdrak, bibliografidk, szabvanyok, ETO-
tablazatok, jogszabalyok, a konyvtari munka elméleti és gyakorlati kérdéseit targyalo
kiadvanyok, az iskolai konyvtarak, valamint a konyvtdrhasznalattan mddszertani
segédletei

Helyismeret, iskolatorténet

A gylijtemény célja a helytorténeti anyag megdrzése, illetve a kutatdmunka és az oktatas
tdmogatasa. Ennek megfelel6en teljességre torekvéen gydjtiink minden olyan
dokumentumot, amely Akaszté kdzség természeti vildgdra, gazdasagi és kulturalis életére,
foldrajzara, tarsadalmi viszonyaira, torténetére és egyéb emlékeire vonatkozik. Gydjtjik
tovabba az iskoldban keletkezett, illetve az iskola életével kapcsolatos dokumentumokat.
Gy(jtékoriinkbe tartoznak:

= az Akasztén sziletett, illetve Akaszton él6 és a kozség életében jelentGs
szerepet jatszé személyek életével, munkdssagaval kapcsolatos kiadvanyok

= a kozséggel kapcsolatba hozhaté nyomdatermékek

= afalurdl, rendezvényeirdl, intézményeirdl késziilt fotdk, képeslapok, térképek

= teljes kor( gydjtéssel a helyi sajté kiadvanyai, valamint a megyei és orszagos
periodikakban megjelené helyi vonatkozasu cikkek, hiradasok

= vialogatott gy(jtéssel Bacs-Kiskun megye legfontosabb helyismereti
vonatkozasu anyaga.

Szabadpolc

Ebbe a részlegbe keriilnek az alap- és kdzépszintli ismereteket tartalmazé szakkdnyvek, a
szOrakoztatd és szépirodalom. A részlegen belll a kozépiskolai hazi- és ajanlott
olvasmanyokat, a verseket és dramakat, a fantasztikus irodalmat, valamint a bdnigyi
regényeket egybegyljtotten, kiilén polcon helyezziik el.

Szépirodalom

Teljességre torekedve gyljtjlik a klasszikus magyar és vilagirodalom legjelent&sebb
képvisel6inek alkotdsait. Kevésbé jelentGs alkotdok esetében valogatva gydjtink. A mai
magyar és vilagirodalom legismertebb szerz6inek ml(iveit teljességre torekedve
beszerezziik, a kevésbé ismertekét valogatva. Szintén valogatva gydjtjik a torténelmi,
életrajzi regényeket. Erésen valogatva gyljtjik a tomegigényeket kielégit6 szorakoztatd
irodalmat, fantasztikus és b(inlgyi regényeket. Teljességre torekedve beszerezziik a
kozépiskolai hazi- és ajanlott olvasmanyokat.

Ismeretkozl6 irodalom

E részleg gyljt6korének meghatarozasanadl alapveté célunk a kozség lakdinak alap-, de
legfeljebb kozépszint( elldtdsa az egyes tudomdnydgak, szakmak, hatartudomanyok
szakkdnyveinek biztositdsaval. Gy(ijt6koriinkbdl szakcsoportot nem zarunk ki, kizarjuk
viszont az olyan dokumentumokat, amelyeket az illet6 szakkonyvtar gy(ijtékorébe
tartozoénak itéliink.

Kilonos figyelemmel gydjtjik a sz616- és gyimolcstermesztéssel, a haztdji allattartassal
foglalkozd miiveket, mivel kozséglinkben ez a legjellemz6bb megélhetési forma
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Nagyobb figyelemmel gy(jtjik a tovabbképzéshez, atképzéshez kapcsolhatd szak- és
ismeretterjeszt6 irodalmat, tekintettel a napjainkban egyre fontosabba valo élethosszig
tartd tanulds sziikségességére.

Teljességre torekedve gyljtjik a kozépiskolai kotelezé olvasmanyok és a tanitott versek
elemzd miveit.

Pedagogiai gylijtemény

Az ismeretk6zIlS irodalom valamint a kézikonyvtar allomdanycsoportjan belill az iskolai
konyvtari feladatoknak megfelel6en kiemelt figyelemmel gyarapitjuk pedagdgiai
gylijteménylinket. Anyagi lehet6ségeink fliggvényében gylijtjiik a

= pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat

= fogalomgy(ijteményeket, szotarakat

= a pedagégiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitdsdhoz  szikséges szakirodalmat, kilonds  tekintettel a
tehetséggondozas és felzarkézatds mddszertani irodalmara

= tanitason kivili foglalkozdsokhoz kapcsolddé szakirodalmat

= amlveltségi teriiletek mdédszertani segédkdnyveit, egyéb segédleteit.

Gyermekirodalom

A gyermekrészleg feladata a 14 éven aluli olvasok kiszolgalasa, az 6ndllé ismeretszerzésre
valo képesség kialakitasa, ennek elsajatitasara a lehet6ség megteremtése, az iskolai
oktaté-nevel6 munka segitése, valamint a gyermekek felkészitése a felnGtt részleg
hasznalatara.

Kézikdnyvtar

A gyermekolvasék szamara kialakitott kézikényvtar célja, hogy segitséget nyujtson a
fogalmak tisztazdsdhoz, az iskoldban szerzett ismeretek bévitéséhez, a székincs és az
irdsbeli kifejez6készség fejlesztéséhez.

Gy(ljtend6nek tekintjik a miveltségi teriletek alapdokumentumait az életkori
sajatossagok figyelembe vételével. Ennek megfeleléen beszerezziik az altalanos
lexikonokat és a gyermekek szamadra is jol haszndlhatd szaklexikonokat, az oktatott
tantargyakhoz kapcsolhaté legfontosabb Osszefoglalé kézikonyveket,
fogalomgydjteményeket, adattarakat, a magyar értelmezé és szinonima szétarakat,
valamint az oktatott nyelvek kétnyelv( szotarait. Ezen kivil beszerezziik a szépirodalmi

antologiakat, versgylijteményeket, egy-egy évforduléhoz, jeles eseményhez kapcsolddd
mUsor-0sszeallitasokat.

Ismeretkozl6 irodalom

Az iskoldaban oktatott tantdrgyak figyelembe vételével gyl(jtjik az egyes mdveltségi
terlletek alapszint( irodalmat, valamint a tananyaghoz lazdbban kapcsolédd, az egyéni
érdekl6dés kielégitését, a szabadid6 hasznos és értelmes eltoltését segit6
dokumentumokat.

A részlegen belil egybegydjtve, kiilon polcon helyezziik el a régen népszer(inek szamito,
illetve a napjainkban is gyarapodd sorozatokat (Buvar zsebkdnyvek, Mit mesél a
természet, igy élt..., Uj képes torténelem).
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Kiemelt figyelemmel gyarapitjuk az anyanyelvi mliveltséget fejleszt6 és a nyelvtanulast
segité mliveket, az egészségligyi ismeretterjeszt6 konyveket — kiilonos tekintettel a
tinédzser- és a kamaszkor problémadival foglalkozékat. Természettudomanyos mivek
koziil els6sorban a névények és dllatok életével kapcsolatos konyveket szerezziik be, a
technika témakorébdl kiemelt fontossagunak tartjuk a szamitastechnikai, illetve a
barkdacsolassal, kiilénb6z6 kézmlves-technikakkal megismertet6 konyvek gydjtését.
Fontosnak tartjuk tovabbd minden, az altaldnos iskolai palyavalasztassal,
tovabbtanuldssal kapcsolatos anyag beszerzését.

Szépirodalom

Ez a gyljtemény a kisebb gyermekeknek irodott meséskonyvekbdl és a nagyobbak altal
keresett ifjusagi regényekbdl tevédik 6ssze.

A kezdd olvasdk szamdra beszerezziik a képes verses és mesekonyveket, az un.
»,hagybetlis” konyveket, a gyakorlottabbak szamara a klasszikus és modern
meseirodalmat. A 10 éven fellliek szamara gy(ijtjik az ifjusagi regényeket, a klasszikus és
mai magyar és nemzetkozi gyermekirodalom kiemelkedd alkotdsait, antoldgidkat,
népkoltészeti irodalmat, mondagyljteményeket. Teljes korlien gydjtjik az altalanos
iskolai hazi- és ajanlott olvasmanyokat, illetve az ezeket elemzé miveket.

Valogatva- a 13-14 éves gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve — beszerezziik
a feln6tt irodalom egyes miveit, ezek gyermekek szamara atdolgozott kiadasait.

Periodikumok

Konyvtarunk, mint kézmuvel6dési konyvtar arra torekszik, hogy az olvasék minden rétege
megtalalja az 6t érdekl6 folydiratokat. E térekvésnek azonban erésen hatart szabnak anyagi
lehetdségeink. Mindezek ellenére beszerezzilk a megyei és ezen kivil még egy orszagos
napilapot. Valogatva gyd(jtiink szérakoztatd képes Ujsagokat, magazinokat, szem el6tt
tartva az olvaséi igényeket. Helye van a gy(jteményben a most indult helyi kiadvanynak is.
A gyermek- és ifjusagi folydiratok koziil beszerezziik az allatokkal, természettel foglalkozd
ismeretterjeszt6 lapokat, és az ifjusag szamara késziil§ szérakoztatd Ujsagokat.

A pedagdégusok munkdjat pedagogiai szakfolydiratokkal, hetilapokkal, moddszertani
folydiratokkal segitjuk.

Audio-vizualis részleg

Audio-vizualis részleglinket hanglemezek, CD-k, diafilmek, videokazettak, CD-ROM-ok és
DVD lemezek alkotjak.

Hanglemeztar

Mikrobarazdds lemezeinket évjuk és 6rizzlik, dm anyagi lehet&ségeink figyelembe vételével
igyeksziink minden fontosabb mdvet a korszer(ibb adathordozénak szamité CD lemezen
beszerezni.

Gydjtjuk a komolyzene legjelesebb magyar és kilfoldi, mai és klasszikus képvisel6inek
m(iveit, vadlogatva a magyar népzenét, az irodalmi (vers, mese, szépprdza) jellegl
felvételeket, kiillonosen az iskolaban oktatott szerz6ket és miveiket.

A konnylizenei lemezeket erésen valogatva gylijtjlik, csak a legkivaldbb el6addk felvételeit
szerezzik be.
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Diafilmtar

Diafilmtarunk csekély mennyiségli, elsGsorban gyermekek szamara tartalmaz
ismeretterjeszt6 és mesefilmeket. Tovabbi gyarapitdsardl lemondunk, figyelembe véve a
technikai fejlédést, a modernebb ismerethordozdk térhéditasat.

Videofilmtar

Konyvtarunk elsésorban azokat a videokazettakat gydjti, amelyek az altalanos miveltséget
szélesitik, segitik az iskolai oktatast és szemléltetést és a kulturalt szérakozast szolgdljak.
Beszerziink természetfilmeket, értékes szépirodalmi alkotdsok filmes feldolgozdsait, a
filmmluvészet jeles darabjait, gyermekek szadmara a klasszikus mesefeldolgozasokat.
Teljességre torekedve gyljtjiik az altaldnos és kozépiskolai kotelezd és ajanlott
olvasmanyok filmes adaptdcioit, valamint a szérakoztaté filmek valogatott példanyait.
Sz(ikds anyagi lehet6ségeink ellenére sziikségesnek latszik a legfontosabb kiadvanyok
beszerzése a korunkban legmodernebbnek szdmité DVD-lemezen is.

CD-ROM gytijtemény

Gydjtjuk és vasaroljuk az olvasék gyors és pontos tajékoztatdsat segité programokat,
valamint a kilonb6z6 ismeretteriiletekhez, a pedagdégiai munkdhoz kapcsolddé CD-ROM-
okat, multimédia CD-ket, adatbazisokat.

Tartés tankonyvek

Kényvtarunk gydijti, nyilvantartja és a tanuldk, illetve pedagégusok rendelkezésére bocsatja
a mindenkori tankdnyvtamogatdsbdl vasarolt tartds tankonyveket és segédkényveket.

Letéti allomanyok

A konyvtar az iskola szaktantermeiben letéti allomdanyokat helyez el, melyek az altaldnos
miveltség megalapozasat és az adott tantargy tananyagdnak alaposabb elsajatitasat
szolgaljak, valamint segitik a pedagdgusok oktaté-nevel6 munkajat.

Raktari anyagok

Raktarunkban helyezziik el a hasznalaton kivili kényveket, a folospéldanyokat. Kiilon
férGhelyet biztositunk a tartds tankonyvek és a védettebb dokumentumok szamara.

Allomanyapasztas

A konyvtari allomanybdl vald kivonasra, illetve torlésre vonatkozé szabalyokat a 3/1975.
KM-PM szdmu rendelet szabdlyozza.
Az dllomany apasztdsa és gyarapitdsa egyenrangu feladat, egyitt képezik az
allomanyalakitds folyamatat. Az allomanybdl a kovetkezé okok miatt toérélhetd a
dokumentum:

= tervszer( dllomanyapasztas

= természetes elhaszndlddas

= hiany

Tervszer( dllomanyapasztas

Tervszer( allomanyapasztds soran az elavult és a foloslegessé valt dokumentumok keriilnek
selejtezésre, ennek megkotései a kovetkez6k:
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= tartalmi elavulas okan akkor torolhet6 a dokumentum, ha a benne |évé
ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladottd valt; a gyakorlatban mar
nem hasznalhatd, mert a tartalmat képez6 adatok, rendeletek és szabvanyok
megvaltoztak, valamint ha a mlnek megjelent egy dtdolgozott, bSvitett kiadasa

= {6lospéldany akkor keletkezik, ha a dokumentum irdnt csokken az olvasoi igény;
ha mddosul a kényvtar gyljtékore, pl. a tanterv, az iskola profilja, a tanitott
idegen nyelvek, a hazi és ajanlott olvasmanyok valtozasa miatt, illetve ha
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Természetes elhasznalodas

Természetes elhasznalddasrol akkor beszéliink, ha a dokumentumok alkalmatlanna valnak
a rendeltetésszerl haszndlatra. Rendszeresen (évente) ki kell vonni az dllomanybdl azokat
a dokumentumokat, amelyek laphidnyosak, erfsen rongaltak, kottetésre mar nem
alkalmasak.

Nem selejtezhetSk a muzedlis értékl és a helyismereti dokumentumok.

Hiany

Csokkenhet az dllomany nagysaga az alabbi okok miatt is:

= elhdrithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

= behajthatatlan vagy pénzben megtéritett kbvetelés

= megengedhet6 vagy norman fellli hiany
Az elharithatatlan esemény és blincselekmény esetén részleges allomanyellenérzést kell
végezni torlés elGtt.
Behajthatatlan kovetelés cimen akkor torélheté dokumentum, ha a tobbszori felszdlitas
utan sem kerll vissza a konyvtarba, illetve az olvasé elhaldlozott vagy holléte
kinyomozhatatlan.
Pénzben valé megtérités csak akkor lehetséges, ha az olvasé nem tudta beszerezni a
dokumentum ugyanazon kiadasat.
Az dllomanyellenérzés soran megallapitott megengedhetd hiany mértékét (kald) a 3/1975.
KM-PM szdmu rendelet szabdlyozza.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének elGsegitése érdekében
iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gy(ljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tandrdn kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtdr tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros tanar a
felel@s. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakoéri leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében taldlhatd gydjtékori szabalyzat alapjan a nevelGk és a szakmai munkak6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgdltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok
csoportjai.
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Az iskolai konyvtar szolgdltatasai:
tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgdltatasairdl,
tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartdsa,
koényvtari dokumentumok helyben torténé haszndlatanak biztositasa,
koényvtari dokumentumok kélcsénzése,
szamitégépes informatikai szolgdltatasok és szamitégép hasznalatanak biztositasa,
tdjékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nydjtott szolgaltatdsok elérésének segitése.
A konyvtdr szolgdltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba
beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szdl. A
beiratkozdskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozdnak, vagy tanulénak
haladéktalanul a kényvtaros tanar tudomasara kell hoznia.
Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 8,00 6ratdél 17,00 oraig tart nyitva. Ezen belll a kdnyvtari
dokumentumok 8,00 6ratol 17,00 éraig kdlcsondzhetbek.
A nevel6knek az iskolai kbényvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kdzrem(ikodésével tervezett tandrai és
tanéran kivili foglalkozdsok varhatd id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtaros tanarral egyeztetniik kell.
Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkdnyvek
kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikolcsonézni. A kdlcsdnzési id6 3 alkalommal meghosszabbithaté.
Az iskolai konyvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem kolcsonozhet6k:

» kézikdnyvek,

> szamitogépes szoftverek,

» muzeadlis értékl dokumentumok.
A konyvtarhasznalé (kiskord tanulé esetén a tanulé szil6je) a konyvtdri dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos kdrokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az elGirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban elGirt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar vagy - tanité javaslata alapjan
az iskola igazgatdja hatarozza meg.

VVVYVVYYVY
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2.SZ. MELLEKLET

Adatkezelési szabalyzat

Elfogadta a Kunszt Jézsef Katolikus Altalanos Iskola nevel&testiilete 2019. marcius 25.

A Magyar Koztdrsasag Orszaggy(lilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvényt.

Az intézményilinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja, célja, elve
2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél
2018. majus 25-t6l az Eurdpai Unié 2016/679 EU rendelete a legfontosabb adatvédelmi jogszabaly
Magyarorszagon.
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 41.§-a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
Célja:
e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,
e azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirél az intézmény nyilvantart,
e az adattovdbbitdsra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése,
e az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

e Személyes adat kizdrélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetS. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

e Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak megvalésuldsdahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhet6.

e Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel szlikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Madr a GDPR preambulumanak (1) bekezdése kimondja, hogy a természetes személyek személyes
adataik kezelésével 6sszefligg6 védelme alapvetd jog. A kdzintézményeknek is kotelessége
tiszteletben tartani oly médon, hogy adatkezelési tevékenységiiket a GDPR el8irdsai szerint végzik.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése, személyi és idGbeli
hatalya
e A Kunszt Jézsef Katolikus Altalanos Iskola m(ikddésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezet6jének elGterjesztése utan a nevel6testiilet 2019. marcius 25-ei értekezletén
elfogadta az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak részeként.
e A jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az iskola SzilGi
Munkak6zossége és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.
e Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, szlileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatdi iroddban. Tartalmardl és elSirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd és a helyettese ad felvildgositast.
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e Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaléjara
és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

o Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kovet6 datummal étesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanuld — a kiskoru tanuld sziil6je — koteles tudomdsul venni. A tanuldi adatkezelés idGtartama
az iskolaba valé jelentkezést6l kezd6dGen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhets térzskonyv, a
beirasi napld, az osztalynapld, amelyekre vonatkozéan az irattdri 6rzési id6 az irdnyadd. Az
irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

o Adatkezelési szabalyzat a jovahagydast kovet6é datummal |étesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallald koteles tudomdsul venni. A munkavdllalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétSl a jogviszony megsz(inését kovet6 harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kotelez6en meg6rzendé
dokumentumok. Az irattari 6rzési idG leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore és tovabbitasa

e A kbznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a jogszabalyban elGirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt, valamint a lemorzsoldédassal
veszélyeztetett tanuldkrél 6sszesitett adatokat szolgaltatni.

o Az egyhdzi koznevelési intézményben és a magan kdznevelési intézményben nyilvan kell
tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6lé torvényben foglaltak megfelel6 alkalmazdsdval. Minden koznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

e Akodznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadd tanarok:

a. hevét,
b. sziletési helyét, idejét,
c. nemét, allampolgdarsagdt, nem magyar adllampolgar esetén a Magyarorszag teriletén
valo tartdzkodds jogcimét és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,
d. lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,
e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.

A kodznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

R/

s a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

szlldje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

7 7
0'0 0'0

*

K/
*

a gyermek dvodai jogviszonydval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
> felvételivel kapcsolatos adatok,

*,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

YV VV VY VY

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
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» agyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
> mérési azonosito,
«+ atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:
» amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
» a tanuldé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
felnSttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,
a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
a tankodnyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

YV VYV YV VYV

a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

7
0.0

az orszagos mérés-értékelés adatai,

R/
0.0

azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hatdron tuli kirdndulason.

A pedagoégiai szakszolgalati intézmény - az integrialt nyomon koéveté rendszer (a

tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében — a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon

kiviil

e a szilG, a torvényes képvisel6 Onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanulé
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,
e annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek,

a tanuldé o6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban All,
valamint a gyermek, a tanuld altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgdlati ellatds 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

Az adatok —az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz

kotottség megtartasaval — tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,

rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi

szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsdaval és teljesitésével, az allampolgdri jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljdbodl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten

kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a

pedagégusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelSje, a

pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzrem(ikodbk részére tovabbithatd.

A gyermek, tanulé adatai kozil

e a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddsi helye, sziil6je neve, torvényes
képvisel8je neve, sziil6je, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkoddsanak megdllapitadsa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratdl vagy
az iskola 4dltal szervezett kotelez6 foglalkozastél vald tavolmaradds jogszerlségének
ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fenndlldsdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birésag, rendbrség, Ugyészség, teleplilési Oonkormanyzat jegyz6je, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
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e aneve, szililetési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, tadrsadalombiztositdsi azonositd
jele, sziilGje, térvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentdcid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi dllapotanak megallapitasa céljabdl az
egészséguligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje
neve, szilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e azigényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

e aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

A gyermek, a tanulo

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymds kozott,

e 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szul6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill,
a nevel6testileten beliil, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezbjének,
a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

e didkigazolvanya kidllitasahoz szlikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a didkigazolvany
elkészitésében kdzrem(ikodsk részére

tovdbbithaté.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbGl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feligyeletének az elldtdsaban, hivatdsdanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
szlil6vel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utdn is hatarid§ nélkul fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a
tanulé fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld szll6jével minden, a gyermekével 6sszefligg6 adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezet@je Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem koételezd, a kdznevelési
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az
adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az
irattari Grzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moddositdsanal nevelési-oktatasi
intézményben a szll6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti
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meg. Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény vezetGje és — a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
Az 6nkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
(Id. melléklet)
A felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.
A KIR személyi nyilvantartdsra vonatkozé jogszabalyi kornyezet 2019. janudr 1-jén megvaltozott. A KIR
személyinyilvantartasra vonatkozd szabdlyozdsa a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvény
helyett mar az oktatasi nyilvantartdsrdl sz616 2018. évi LXXXIX. torvényben talalhatdk.
A KIR kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges fenntartdi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
A koznevelési feladatokat elldatdé intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kdzrem(ikédd intézményfenntartdk, az intézmények és az intézményi tanacsok
adatokat szolgdltatnak a KIR-be.
A KIR kdzponti nyilvantartas adataihoz a hivatal a koznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére —
feladatellatasahoz sziilkséges adatok tekintetében — kozvetlen hozzaférést biztosit.
A KIR adatkezel6je oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,

e aki dvodai jogviszonyban all,

e aki tanuldi jogviszonyban all,

e akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

e akit neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,

e akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e akit éraaddként foglalkoztatnak,

e aki pedagdgiai szakszolgdlati ellatasban részesil és nem tartozik az a)—f) pontban felsoroltak

kozé.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatdllomanya 6sszekapcsolhaté.
(5) A pontja szerinti tanuléi nyilvantartas a gyermek, tanulé

a) nevét,

b) nemét,

c) szlletési helyét és idejét,

d) tdrsadalombiztositdsi azonositd jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f)  anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgdrsagat,

i)  sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j)  didkigazolvanydnak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I)  jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyaivarhato befejezésének idejét,
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r)  évfolyamat,
s) azon adatat, hogy melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirdndulason

tartalmazza.

A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddod juttatds jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére, valamint a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezel6 szerv részére. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek
természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus uton megkildi a
személyiadat- és lakcimnyilvantartdst kezel6 szervnek. A sikeres azonositast kovet6en a személyiadat-
és lakcimnyilvantartast kezeld szerv kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezel6jét. A
KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési
intézmény egyidejld értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi
jogviszony megsz(inésére vonatkozo bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

A tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitdsi 6ratél vagy az
iskola dltal szervezett kotelez6 foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszerlségének ellenérzése, valamint
a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanulé sziil6jével, torvényes képviselSjével valéd kapcsolatfelvétel
céljabdl az (5) bekezdés a)—c), f)-h), j)—-m) és o) (2018. évi LXXXIX. torvény) pontjaban foglalt adatok a
rend6rség részére tovabbithatok.

(6b) Az (5) bekezdés a), c), e)—h), m)—o) (2018. évi LXXXIX. torvény) pontjaban foglalt adatok

b) a tankoteles gyermek, tanulé esetében a koznevelési feladatot ellatd hatdsag részére, abbdl a
célbdl, hogy gondoskodjon a tankdtelesek nyilvantartasardl,

tovabbithatok.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza
az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetGi beosztasat,

j) besoroldsat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[)  munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,
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p) elé6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
i) aszakmai gyakorlat idejét,
ii) esetleges akadémiai tagsagat,
iii) munkaid6-kedvezményének tényét,
iv) minGsit6 vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
v) minGsit6 vizsgdjanak, minGsit6 eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mingsit6é

//////

vi) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megdllapitasait.

Oraadé esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozads megnevezését kell megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitdasa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére,
tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerlségének biztositdsa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyiadat-
és lakcimnyilvantarté szerv részére, valamint az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a
pedagdgusok mindsit6 vizsgdjanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljdbdl a hivatal részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsz(inésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkuldi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6
szervnek. A sikeres azonositast kovetéen a személyiadat- és lakcimnyilvantartdst kezel6 szerv
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezelGjének. A személyiadat-
és lakcimnyilvantartdst kezeld szerv az azonositott természetes személy természetes személyazonosité
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a
kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszdgos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.
A 2011. évi CXC. torvény alapjan létrehozott intézményi tanacsrol a 73. § (5) bekezdés a) pontja alapjan
vezetett nyilvantartas kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak mindsil. Az intézményi tandcsrdl vezetett
nyilvantartas tartalmazza:

e azintézményi tanacs nevét,

e azintézményi tanacs székhelyét,

e az érintett iskola nevét, OM azonositéjat,

e azelndk nevét,

e azelndk elérhetGségeit (telefonszamat, telefax, elektronikus levelezési cim),

e nyilvantartasba vételi szamat.
A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott Nkt. 4.§ (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulg,
alkalmazott, éraadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.
A koznevelési intézményt6l — az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Programban torténd adatgydijtés
kivételével — nem kérhet6 olyan adatfeldolgozas, statisztikai céli adatszolgaltatds, amely a KIR-ben
rendelkezésre allé adatokbdl elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezel6jétdl kérhetd.
A pedagadgiai szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek, tanuldk teljes korl
pedagdgiai szakszolgdlati ellatasa, fejlédésiik figyelemmel kisérése céljabél a gyermekekhez,
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tanulékhoz kapcsoléddan, a szamukra ellatast nyujto intézmények, nevelési-oktatasi intézmények és a
pedagdgiai szakszolgalati intézmények feladatellatdsi adatainak nyilvantartasat, tovdbbd az ellatast
igénybevevék ellatdsi eseményeinek nyomon kovetését szolgdld orszdgos informatikai nyilvantarté
rendszer.

Az INYR keretében folyd adatkezelés tekintetében a hivatal az adatkezeld.

A KIR adatkezelGje a gyermek, tanuld pedagdgiai szakszolgdlati ellatdsban, gydgypedagodgiai

nevelésében-oktatasaban, fejleszt6 foglalkoztatdsaban kdzrem(ikod6 pedagdgus, tovabba szakorvos

pontjaban foglalt adatait a gyermek, tanulé pedagégiai szakszolgalati ellatdsa céljabdl tovabbitja az

INYR részére.

(4) A gyermek, tanuld pedagdgiai szakszolgalati elldtdsa soran keletkezett adatokat a kilon

jogszabdlyban meghatdrozott feladatellatasi kotelezettséggel rendelkez6 pedagdgiai szakszolgalati

intézménynek a gyermekkel, tanuléval kozvetlenil foglalkozd szakembere koteles az INYR-be rogziteni.

Az elldtott gyermekre, tanuléra vonatkozd személyes adatokat az INYR-bd! kizardlag

a) apedagdgiai szakszolgalatnak a gyermeket, tanulét kozvetlenil ellaté munkatarsa,
b) a gyermeket, tanulét kdzvetlenil ellaté pedagdgiai szakszolgalati intézmény vezetbje
ismerheti meg.

Az INYR-ben tarolt személyes adatokat az adatkezel6 a pedagdgiai szakszolgalati intézmény ellatasanak

utolsé igénybevételétdl szamitott tizenot év elteltével torli a nyilvantartasbol.

Az INYR

1) pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részesilé személy
a) hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetét,

b) szilGje, torvényes képviselGje 41. § (4) bekezdés b) pontban foglalt adatait,

2) az elldtott adataihoz kapcsolva az elldtott egészséglgyi, tovabba a pedagdgiai szakszolgalaton
kivili koznevelési elldtdsa soran keletkezett azon dokumentumok kidllitdsanak id6pontjat,
tartalmat, kibocsatdjanak nevét, amelyek a pedagdgiai szakszolgdlati ellatdst megel6z6en
keletkeztek, az ellatott vagy sziilGje, torvényes képviselGje rendelkezésére allnak és az ellatashoz
feltétlenil szlikségesek,

3) azelladtott adataihoz kapcsolva a pedagdgiai szakszolgdlati ellatdsara vonatkozéan
a) a szlrést, vizsgalatot végz6 intézmény nevét, cimét, a szlirés eredményét, a sz(rés, vizsgalat

kérelmez6jének nevét, cimét, elérhetGségét, a szlirés, vizsgdlat moddszerét, eszkodzét,
eredményét, megadllapitasait, a szdrési, vizsgalati eljarasban szerepl6 szakemberek nevét,
végzettségét, szakképzettségét, a szlirés, vizsgdlat id6pontjat, id6tartamat, helyét,

b) az dllapotmegismerést végz6 intézmény nevét, cimét, az adllapotmegismerés kérelmez6jének
nevét, cimét, elérhet6ségét, az allapotmegismerés id6pontjat, idGtartamat, helyét, az
allapotmegismerés moddszerét, eszkozét, az Adllapotmegismerés eredményét és
megallapitasait, az eljarasban kézrem(ikodé szakember nevét, végzettségét, szakképzettségét,

c) a szlirés, vizsgalat, allapotmegismerés alapjan megallapitott szlikséges segité beavatkozas
megnevezését, oOraszdmat, id6tartamdat, moddszerét, eszkdzét, helyszinét, a segit6
beavatkozdst végzd intézmény adatait, a részt vevé szakember nevét, végzettségét,
szakképzettségét, a segité beavatkozas eredményét,

d) aszlirés, vizsgalat, allapotmegismerés eredményével kapcsolatos szilGi nyilatkozatot, a szilGi
feliilvizsgdlati kérelem adatait,

e) a felllvizsgalat okat, kérelmezdjét, legutdbbi vizsgalat, felllvizsgdlat ota eltelt id6t,
felllvizsgdlatot végz6 intézmény nevét, cimét, a feliilvizsgalat modszerét, eszkozét, id6pontjat,
id6tartamat, helyszinét, a fellilvizsgalatot végz6 szakemberek nevét, végzettségét,
szakképzettségét, a fellilvizsgalat eredményét,

f) a pedagodgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérél szold jogszabalyban meghatarozott
kozigazgatdsi hatdsagi eljards adatai kozll az eljardas kezdeményezGjének nevét, cimét,
elérhet6ségét, az eljards okat, az eljards eredményét, a kozigazgatasi hatdsagi eljaras
Ugyszamat

tartja nyilvan.
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A 44. §-ban felsorolt adatokat — a Kbzponti Statisztikai Hivatal részére — a hivatalos statisztikardl sz6lo
2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-dval 6sszhangban a statisztikai cél elzetes igazolasa
alapjan, az ahhoz szikséges mértékben — statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas mddon,
téritésmentesen at kell adni és azok a KoOzponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra
felhasznalhaték. Az atvett adatok korét és az adatdtvétel részletszabalyait a Stt. 28. §-dban
meghatarozott egylittm(ikodési megallapodasban kell rogziteni.

A torzslap (a tobbi bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgadlé nyomtatvanyhoz hasonldan elektronikus
uton is elkészithet6 és tarolhatd, de azt el6 kell allitani nyomtatott formdban is, és meg kell Grizni.

az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatdsért felel6s miniszter, szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén
a szakképzésért és felnSttképzésért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsdval elektronikus Uton is
elkészithet6k és tarolhatdk. A bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt ebben az
esetben is el6 kell dllitani nyomtatott formdban, és meg kell Grizni.

Az adatkezeléssel foglalkozd6 munkavallalok korének meghatalmazasa, technikai

lebonyolitasa

Adattovdbbitasra a kdznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazds keretei kozott - az altala

meghatalmazott vezet6 vagy mads alkalmazott jogosult. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb

szabdlyozott korében intézményegység-vezetSt,helyettesét, az egyes pozicidkat betoltd
pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

munkavallaldk a beosztas utdn részletezett tevékenységi kérben.

Intézményegység-vezetd, helyettes: a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint

Iskolatitkar, egyben adatvédelmi tisztvisel6:

tanuldk adatainak kezelése

a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak

a pedagogusok és munkavallalék adatainak kezelése

a pedagdgusok és munkavallalék személyi anyagdnak kezelése

a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

o adatok tovabbitdsa meghatarozott esetekben

e  Osztalyf6nokok: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten belil, a szlil6nek, tanuldi baleseteket

o Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s: a mulasztassal kapcsolatos adatok, a veszélyeztetettség
feltdrasa, megsziintetése

e A pedagdgus a koznevelési intézményben végzett adatkezelési tevékenysége soran (akar
elektronikus, akar papir alapi) a GDPR hatdlya ala tartozik, kotelessége alkalmazni a
rendelkezéseit, az otthoni ilyen jellegl tevékenysége soran viszont mar 6sszetettebb a helyzet.
Amikor a kozosségi média segitségével példaul osztalykirandulast szervez, fliggetlenil a
tevékenység helyétdl (tehat otthon is, nemcsak az iskoldban) a GDPR alapjan koteles kezelni a
szlil6k, tanuldk személyes adatait, amikor viszont mar szabadidejében, egy hétvégi kirdndulds
céljabdl szervezi meg ezt a programot, mar kiesik a GDPR hatdlya aldl.

e Ugyelni kell az ,adatkezelés hozzajarulds nyilatkozat” mintak elkészitése soran arra, hogy
azokon a jogszabalyok altal megkdvetelt adattartalom szerepeljen: nyilatkozattevé (gyermek,
torvényes képvisel6 neve, anyja neve, lakcime); konkrét informacidk vildgos és egyszeri
nyelvezettel megfogalmazva arrdl, hogy milyen adatok kezeléséhez milyen feltételekkel jarul
hozza - legalabb tisztaban kell lennie az adatkezel6 kilétével és a személyes adatok kezelésének
céljaval; tdjékoztatas arrdl, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor
visszavonja, de a hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas
el6tti adatkezelés jogszerliségét; keltezés; nyilatkozattevd aldirdsa; 2 db tanu neve, lakcime,
alairasa.

O O O O O
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Nem torvényi felhatalmazdson alapul a kdznevelési intézményben az adatkezelés abban
esetben, ha a szlil6 a gyermeke egészségligyi adatairdl (példaul milyen gydgyszereket szed) ad
Onkéntesen tajékoztatdst, és nyilatkozatdban hozzajarul ahhoz, hogy a gyermekét tanitd
valamennyi pedagégus megismerhesse ezen adatokat abbdl a célbdl, hogy gyermeke minél
el6bb megkaphassa a szakszer( ellatast, ha rosszul lesz.

Mindennapos gyakorlat, hogy a szl a koznevelési intézmény szdmara irasban megadja, hogy
mely alkalmakkor ki az a személy, akinek a pedagdgus gyermeket biztonsaggal adhatja at
abban az esetben, ha a kiilonb6z46 iskolai foglalkozasok végeztével a sziil6/gondvisel nem tud
személyesen a gyermekéért menni. A szilg, altaldban a nevelési/tanév év elején irasban
megnevezi ezt a személyt. A koznevelési intézménynek meg kell bizonyosodnia arrdl a gyermek
biztonsaga érdekében, hogy a szil6 altal meghatalmazott személy és az intézménybe a
gyermekért érkezd személy azonos-e. Erre a legbiztonsagosabb és legegyszer(ibb méd, ha a
szUl6 a meghatalmazdsban az érintett személy személyi azonositdjat megadja, amelyet a
kdznevelési intézmény ellendrizni tud

E személyi azonositd 6rzésével, taroldsaval a koznevelési intézményben adatkezelés valdsul
meg, melynél kovetelmény, hogy az érintett ehhez 6nkéntes hozzajarulasat adja. Tehat
javasoljuk, hogy a sziil6i meghatalmazashoz keriiljon csatoldsra az adatkezelésre, -tdroldsra
vonatkozo hozzajaruld nyilatkozat is.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelveket a GDPR 5. cikke tartalmazza, amelyek
széleskor(i ismerete azért fontos a koznevelési intézményekben adatkezelést végzék szamara,
mert ezen elveknek az egész adatkezelési tevékenységiiket at kell hatniuk, az adatkezel6knek
minden egyes m(ivelet sordn érvényesitenie kell azokat.

Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag

A fenti elv a gyakorlatban oly mddon valdésulhat meg, ha a koznevelési intézmények
atlathatéva, megismerhetévé teszik a tanuldk és torvényes képvisel6ik szdmdra az
adatkezelési folyamataikat: milyen személyes adatokat gydjtenek réluk, milyen médon, hol és
mennyi ideig taroljdk azokat, milyen feltételekkel tovabbithatdéak, milyen jogok gyakorldsa
illeti meg 6ket ezzel kapcsolatban.

A fenti elv megkoveteli azt is, hogy a személyes adatokra vonatkozdé tajékoztatds kdnnyen
hozzaférhet6 legyen és kozérthetd, hétkdznapi nyelvezettel keriiljon megfogalmazasra.
Fontos kiemelni itt a ,,masolathoz vald jogot” is, ami alapjan a sziil6nek jogaban all akar a
gyermeke altal az iskoldban megirt dolgozatokrdl, felmérésekrdl is masolatot kérni, és az
iskolanak kotelessége azt elkésziteni és kiadni, de csak olyan feltételekkel, ha ezen jog
gyakorldsa nem érinti hatranyosan madsok jogait és szabadsagait. Az iskoldkban a
csoportmunka keretében  szervezett  tananyag-feldolgozas és  —szamonkérés,
teljesitménymérés mar altaldnos gyakorlat, ennek megszervezése tudas tekintetében
homogén csoportban vagy kiilonb6z6 képességli gyermekek egylttmunkalkoddsa révén is
megszervezhetd.

A csoportmunka értékelése esetén a GDPR rendelkezései szerint minden egyes sziil6t megilleti
az a jog, hogy gyermeke teljesitményérdl tajékozdédhasson, de csak és kizardélag a sajat
gyermeke eredményét ismerheti meg, masét nem

A nevezett személyes adatokat az iskola tehat onhatalmulag, mindennem( felhatalmazas
nélkil nem haszndlhatja fel, nem tovabbithatja bdrkinek, a rendelkezés pontosan
meghatdarozza, hogy milyen tipusu adatok, milyen célbdl, kinek a részére tovabbithatoak.

Az intézményen kivil szervezett programok (pl. kirdandulds, erdei iskola) esetében a
tarsadalombiztositasi azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szam) kezelése, dtaddsa az adott, eseti
segitséget ellaté egészségligyi szervezet szamara altalanos gyakorlat.
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,Adattakarékossag”

a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjdbdl megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk

Pontossag

Az iskola kotelessége, hogy a kezelt személyes adatdllomanyt precizen vezesse, naprakészen
tartsa. A targyalt elvvel kapcsolatban az érintett , helyesbitéshez vald jogara” (GDPR 16. cikk)
is fel kell hivni jelen esetben a figyelmet, miszerint az érintett jogosult arra, hogy amennyiben
példaul azt észleli, hogy a kbznevelési intézmény nyilvdntartasaiban tévesen szerepel a neve,
lakcime, vagy barmilyen mas személyes adata, jelezze ennek tényét, és ilyen esetben a
koznevelési intézménynek indokolatlan késedelem nélkil helyesbitenie kell a téves adatokat.

Korlatozott tarolhatdsag

A koznevelési rendszer szabalyanyaga szdmos esetben konkrét adattorlési kotelezettséget ir
el6 az intézmények szamadra, amit a kiilonb6z6 iskolai dokumentumokra meghatarozott
specidlis 6rzési idSkkel szinkronban kell értelmezni. igy példaul a térzslapok, péttorzslapok,
beirasi naplok nem selejtezhetSek, a napldkat 5 évig kell Grizni. A toérzslap példaul a tanuld
érdekében nem selejtezhetd, mivel amennyiben a tanulé elvesziti a bizonyitvanyat, a torzslap
adatai alapjan bizonyitvanymasodlat allithatd ki szdmara.

A specialis 6rzési id6k meghatdrozasanak a kiilonb6z6 ellenSrzések kapcsdn is van jelentGsége.
A kozponti koltségvetésbdl igényelt és elszamolt tdmogatasok ellenbrzésére az elszamolas
lezardsa, illetve a koltségvetési beszamold elfogaddsat kovets ot évig keriilhet sor, e miatt is
indokolt a tanligyi dokumentumok tobbségének 6t éves 6rzési ideje.

Az osztdlynapld az adott tanévre vonatkozdan tartalmazza az osztdly tanulmanyi
el6rehaladasat, ezzel munkaligyi dokumentdci®é megalapozdjaként a pedagdgus
munkavégzését, a tanuld hidnyzasat, illetve jelenlétét, valamint a didk el6menetelét, az év
kozbeni, valamint a tanév végi értékelést.

A fentiekben ismertetett ,torléshez vald jog” (,,az elfeledtetéshez vald jog”) értelmében tehat
az érintettnek jogaban all kérnie azt is, hogy 6rzési id6 letelte utdn kezelt adatait toréljék a
koznevelési intézmények.

Integritds és bizalmas jelleg

A megfelel6 biztonsagi intézkedések biztositasa az adatkezelés kapcsan az iskoldk szdmara is
kovetelmény, annal is inkdbb, mivel az adatkezelés targyat a gyermekek személyes adatain tul
szenzitiv adatok is képezik

A GDPR kiemelt fontossaga okan kilon cikkben foglalkozik a személyes adatok kilénleges
kategéridinak kezelésével (9. cikk). Alldspontunk szerint a GDPR definicidja szerint a magyar
kdznevelési intézményekben kezelt SNI, BTMN adatok tovabbra is a szenzitiv adatok kérébe
tartoznak, igy kezelésiik soran tovdbbra is fokozott koriltekintéssel kell eljarni. F6 szabdly
szerint tilos a szenzitiv adatok kezelése, és a tovabbiakban a GDPR kifejezetten megnevezi
azokat a kivételeket, amikor kezelhet6ek a szenzitiv adatok

A koznevelési intézményeknek nyilvan kell tartania a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanuldra vonatkozo adatokat, amibe a sajatos nevelési igény( gyermekek, tanuldk, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk adatai is
beletartoznak, alapjan a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara,
tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott tovabbithatd.

A gyermekre vonatkozd egészségligyi adat (az, hogy milyen gydgyszereket szed) szenzitiv
adatnak mindgsiil, és a kifejezett irasbeli hozzajarulasra az egészségligyi adatok kezelésére
vonatkozdan éppen a gyermek érdekében kerl sor.
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Elszamoltathatosag

Az elv alapjdn az iskoldk is felel6sek a fentiekben nevesitett adatkezelési elvek betartasaért,
melyeknek egész adatkezelési tevékenységik soran érvényesilni kell, és amelyek sériilése
esetén akar 20 millid eurdig terjedd birsdag is kiszabhatd. Magyarorszagon a GDPR
rendelkezéseinek érvényesiléséért a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag
(a tovabbiakban: NAIH) felel.

Az els6 kapcsolatba lépés a kéznevelési intézményekkel

Az 6vodai felvételi elGjegyzési napld az dvoddba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgdlé olyan nyomtatvany, amelynek adattartalmat a koznevelési szabalyanyag
egyértelmlien meghatdrozza, ezért az dvodai felvételi kérelmek adattartalmanak is ehhez kell
igazodnia.

Kalon felhivjuk a figyelmet arra, hogy a sziil6t6l tovabbi adatokat csak abban az esetben kérhet
az 6évoda, ha azt a GDPR altal megkovetelt megfelel6 tdjékoztatds el6zi meg az adatkezelés
koriilményeit illetéen (pl. milyen személyes adatok gydjtésérdl van, milyen célbdl torténik a
gy(jtés, milyen maddon, hol és mennyi ideig tdroljdk azokat, milyen feltételekkel
tovabbithatéak azok, milyen jogok gyakorlasa illeti meg 6ket ezzel kapcsolatban), illetve
megtorténik a szil6i hozzajarulas.

A ,adattakarékossag” elvére is figyelemmel kell lenni a hozzdajarulds alapjan gy(jtott adatok
kapcsan, mivel a kért adatnak a cél elérése szempontjabdl is relevansak kell lennie, tehat a
szil6k munkahelyi beosztdsaval, életkordval, képzettségével, vagy vagyoni helyzetével
kapcsolatos adatok bekérése csak abban az esetben térténjen meg az adminisztracid sordn, ha
ezekre az adatokra valéban szikség is van valamely cél elérése érdekében.

A tanulé mar a felvételi eljaras szakaszaban adatkezelési jogviszonyba kerilhet az iskoldval, igy
a fentiekben tdrgyalt ,érintett hozzdjaruldsa” elvének specidlis leképezédése jelenik meg
abban, hogy a kéznevelési szabalyanyag rendelkezései szerint a felvételi lapok aldirdsa mar
hozzajaruldst jelent ahhoz, hogy a jelentkez6 személyes adatait a kozépfoku iskola, a hivatal, a
felvételi eljards torvényes lefolytatasa érdekében kezelje.

A tovabbiakban a sikeres felvételi eljards esetén az iskolaknak is koriltekintéen kell eljarniuk a
beiratkozds sordn, hogy csak azon személyes adatokat vegyék nyilvantartasba, amikre valéban
felhatalmazasuk is van, és a felvételi lap adattartalma se terjeszkedjen tul azokon a kereteken,
amit a kéznevelési szabalyanyag meghataroz.

Az iskoldba felvett tanuldk iskolai nyilvantartdsdra beirasi naplét kell vezetni, melynek az
adattartalma szintén pontosan meghatdrozott, ebbél kovetkezik, hogy az iskoldk altal a
beiratkozdsok soran hasznalt helyi formanyomtatvanyok tartalma is korlatok kzé van szoritva.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, nyilvantartasi maédja:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
a telepiilés honlapjan /adatok, fényképek/

Betekintésre jogosultak kore

az intézmény igazgatdja, és helyettese

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja és adatvédelmi tisztvisel6
a vonatkozé térvény szerint jogosult személyek ( kormanyhivatal, stb.)
sajat kérésére az érintett munkavallald

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
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e Haazadatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

A szolgadlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezelGk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellaté munkavallaléi felel6sek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallaldk személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl (szébeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

e Az adatkezelés Aaltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jel6Ini az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

e A munkavdllalé, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl. A tanulé és sziilGje a tanuld adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon belil
koteles tdjékoztatni az osztdlyf6nokot, aki 8 napon belll koételes intézkedni az adatok
atvezetésér6l. Kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni.

e A munkavallalé, a tanulé illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

e A munkavdllald a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

e Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Adatvédelmi tisztvisel6

Az intézménynek adatvédelmi tisztvisel6t kell kijeldlnilik. Biztositani kell a megfelelé technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasat is a személyes adatok védelme érdekében. Amennyiben az
adatkezelés egy része kilsé szervezethez (Ugynevezett ,adatfeldolgozohoz”) keril kiszervezésre,
szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell garantdlnia, hogy az adatfeldolgozé elegend6 garancidkat
nyujt a megfelel, az adatvédelmi rendelet el8irdsait teljesité technikai és szervezeti intézkedések
végrehajtasara.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd alkalmazottja lehet, vagy szolgaltatasi
szerz6dés keretében ldthatja el a feladatait, mdsrészt azt, hogy a megfelel6 személyt szakmai
ratermettség és kilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintl ismerete alapjan kell
kivalasztani.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:
Az adatvédelmi tisztvisel6 segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztvisel6nek kiilénésen a kbvetkezd
feladatokat kell ellatnia:
e tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
o ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabalynak vald megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkelt6 tevékenységeket, valamint az adatkezelési mUiveletekben részt
vevl személyzet képzését;
e tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdéan, valamint nyomon koéveti a
hatdsvizsgdlat elvégzését;
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e kapcsolattartd pontként mikodik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik kezelésével
és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;
o egylittm(ikodik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként miikodik a hatdsagok
felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

A szervezetnek adatvédelmi tisztvisel6t id6ben be kell vonnia a szervezet m(ikodésébe. Az adatvédelmi
tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban nem kaphat utasitdsokat az adatkezel6tél vagy az
adatfeldolgozétdl. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az iskola vezetésének tartozik felelGsséggel.
Az intézmény csak akkor kezelheti egy gyermek személyes adatait hozzajarulas alapjan egy bizonyos
életkor alatt, ha rendelkezik a gyermek sziil6jének vagy gydamjanak kifejezett hozzdajarulasaval. A
kiilonb6z6 unids tagallamok dllapitjdk meg azt a korhatdrt (13-16 év), ameddig a gyermek
hozzajaruldsanak joghatalyahoz sziil6i hozzajarulas szikséges
Biztositania kell, hogy a gyermekeknek cimzett minden tajékoztatdé konnyen hozzaférheté legyen a
gyermekek szamara, illetve egyértelm( és egyszerl nyelvezet(i legyen, hogy a gyermekek kénnyen
megérthessék.
A kozvetlenll a gyermekeknek nyujtott megel6z6 vagy tandcsaddsi szolgaltatasok mentesiilnek a szUlGi
hozzdjarulds kovetelménye aldl, mivel céljuk a gyermek alapvetd érdekeinek védelme.
A személyes adatok kezelése el6tt tdjékoztatni kell az érintetteket az adatkezelésrél, példaul a céljardl,
a gy(ijtott adatok tipusardl, a cimzettekrél és az érintettek adatvédelmi jogairdl.
Amennyiben az intézményben 6rzott személyes adatok véletlenil vagy jogellenesen illetéktelenek
kezébe keriilnek, vagy ha ideiglenesen nem érhet6ek el vagy mdédosulnak, indokolatlan késedelem
nélkil, legkés6bb 72 6rdval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, be kell
jelentenie azt az adatvédelmi hatdsagnal. Megtorténhet, hogy az adatvédelmi incidensrél az
érintetteket is tdjékoztatnia kell.
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Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ 2. szdamu melléklete, hatalyba |épésére, mddositasara az SZMSZ

szabalyai vonatkoznak.

e, Aeceidd) 2022, 06. 24,
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3. SZ. MELLEKLET
Kunszt Jozsef Katolikus Altalanos Iskola

FEGYELMI ELJARAS RENDJE

1. Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatalya

A szabdlyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyé fegyelmi lGgyek intézését. A
fegyelmi eljards alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartdsa érdekében a
jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgalasa, amikor a diakok kotelezettségeiket megszegték,
ennek bizonyitasa esetén a kotelezettségszegések szankcionalasa. JelentGsen és hangsulyosan kiemelt
célja a fegyelmi eljardsnak és az eljaras adta jogi lehet6ségeknek, hogy megel6zzik a korai
iskolaelhagyast, jelent6sen csokkentsiik a lemorzsolédast. Az eljdras mdsik célja ugyanakkor a
kotelességszegb diak és tarsai meggylzése arrdl, hogy a kotelesség- szegés és a masok jogainak
megsértése elkertlhetetlen kbvetkezménye a felel6sségre vonds. A szabdlyzat kiterjed az intézmény
valamennyi tanuldjara, a teljes tanévre. Az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a szabdlyzatot az
érintett tanuldkkal és azt kdzzétenni az intézmény honlapjan.

A fegyelmi szabalyzat hatalya
A fegyelmi szabalyzat: - személyi hatdlya kiterjed: - a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor
gyakorldjara, - a kotelezettségekkel érintett nagykoru tanuldra, a kiskoru tanulé szilGjére - egyébként
az eljardsban bevont személyekre - terlleti hatdlya kiterjed: - minden olyan helyre, melyre
vonatkozdéan az Intézmény SZMSZ-e hdzirendje, egyéb bels6 dokumentuma a tanuldrészére
kotelezettséget allapit meg.

2. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.)

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl sz616 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban: Akr.)

Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)

2012. évi C. torvény a Blintetd Torvénykonyvrél

3. Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithet6.

(Vétkességen a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrél van szo, ha a tanuld el6re Iatja magatartdsanak kovetkezményeit, és azokat kivanja,
vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen voltardl,
de bizott a kdvetkezmények elmaraddasaban.)

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorléjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfelelGen, a hazirendben
leirt fegyelmezd intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanulé megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
blntetés, sem fegyelmezé intézkedés nem alkalmazhaté vele szemben.
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Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom hdnap eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt blintetd vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel. A hatdrid6t a
jogerG6s hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

A tanuld sulyosnak minGsilé kotelességszegését (pl. sulyos testi sértés, rongdlds) a rendGrségnek
jelenteni kell akkor is, ha a tanulé blintethet6sége még nem all fenn (BlntetS Torvénykonyv 16. §),
mert ha bebizonyosodik a vad, a gyamhatdsdgok kapnak olyan érveket, amelyekkel a gyermek
érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.

4. Kiszabhato fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott fegyelmi
blintetéseket lehet kiszabni. Az iskolaban kiszabhatd fegyelmi blintetések:

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetGleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskoldbol.

5. A biintetés alkalmazasanak feltételei

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatél és a kizards az
iskoldbdl, csak rendkiviili vagy ismétl6d6 fegyelmi vétség esetén adhatd. A sziilS koteles Uj iskolat,
keresni a tanulénak, ha ilyen mdédon 8 napon beliil a masik iskoldba valo elhelyezés nem oldédik meg,
a Jardsi Hivatal jar el.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari gyakorlat
teljesitése sordn kovet el fegyelmi blintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.

Ha a kizdras az iskolabdl fegyelmi blintetést megallapitd hatadrozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatovd, a tanulé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatdlya
alatt all.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba fegyelmi blintetés akkor alkalmazhato,
ha az intézményvezet6 a masik iskola intézményvezetGjével az atvételrél megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illet6leg megvondsa biintetés szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathaté.

6. Fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi blintetés hatdlya nem lehet hosszabb - meghatdrozott
kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat hénapndl, -
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét hdnapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiloénds méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap id6tartamra
felfliggesztheti.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mds elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsé foku hatdrozat azonnal
végrehajthato.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlasa, egyezteto eljaras. Az
egyeztet6 eljaras szabalyai

7.1. Az egyeztet6 eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kozo6tti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében, - megel6zi a fegyelmi eljardst, de nem kotelez6 a lefolytatdsa, - csak
akkor van rd lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél — kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a
szil6 —, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a szlil6 — egyetért.

Az eljaras menete, lefolytatasa: az egyeztets eljards igénybevételének lehetdségére a fegyelmi eljaras
lefolytatasardl szl értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskoru
tanuld esetén sziilGje — figyelmét, - az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon bell
irdsban jelentheti be a tanuld kiskoru tanulé esetén a sziil6 —, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatdasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba, torténé
megérkezésétsl szamitott tizendt napon beliil az egyeztet6 eljdrds nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljards alkalmazasat
elutasithatja, - ha az egyeztet6 eljaras eredményre vezet (irasbeli megallapodds jon létre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél kozott), e megallapodas
mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasahoz szilkséges idére, de legfeljebb
harom hdnapra az eljarast fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szil6
nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni irdsbeli dontéssel, - az
egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa is
az intézmény feladata, - az egyeztet6 eljdrast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél - és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

7.2. A fegyelmi eljaras

- A fegyelmi eljardas meginditasardl a tanuldt, a kiskord tanuld szil6jét, a gyakorlati képzés soran
elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatéja nem
az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerz6dés
esetén a teriiletileg illetékes szakmai kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjeldlésével.

- Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriletileg illetékes
szakmai kamara képviselGje szabalyszer( értesités ellenére, valamint a tanuld, a szil6 ismételt
szabalyszer( meghivds ellenére nem jelenik meg, errél jegyz6konyvet kell késziteni, az Uj id6pontrol
ismét értesitést kell kiildeni. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil§ kilén a
targyalas el6tt legaldabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatél szamitott harminc napon belil — egy targyaldson be kell fejezni.
- Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a gazddlkodd
szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselGje az Uggyel kapcsolatban
tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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- A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetéen ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 - bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb hdaromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A nevelGtestiilet tagjai a fegyelmi targyaldson jelen lehetnek.

- A tdrgyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
tdrgyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos minGségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szUl6 kéri.

- A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbél vagy kérelemre bizonyitasi eljardst folytat le.

- A fegyelmi eljdras sordn torekedni kell minden olyan korilmény feltdrdsara, amely a -
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett sz4l.

A fegyelmi targyalas menete:
1. A fegyelmi targyalast a bizottsag elndke vezeti le.
2. Meg kell dllapitani, hogy a fegyelmi targyaldsra meghivottak a targyalason megjelentek-e, el kell
végezni a szilkséges személyazonositast
3. A tanulét figyelmeztetni kell jogaira,
4. Ismertetni kell a tanuléval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6
bizonyitékokat.
5. Le kell folytatni a tdrgyalast, melynek soran sor keriilhet: - a tanuld meghallgatasara, - tanu
meghallgatdsara, - szakérté bevondsdra a szakért6 irasos véleményének ismertetésével, illetve a
szakért6 targyalds keretében torténé meghallgatdsdra, - a helyszini szemle jegyz6kdnyvének
ismertetésére, - helyet kell adni az érintetteknek a vélemények, javaslatok kifejtésére.
6. A tényalldas meghatdrozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi eljaras
megsziintetésére vonatkozod hatarozat meghozataldra.
6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliiggesztésére vonatkozé
dontés.
7. A nevelGtestilet tdjékoztatdsa, dontése.
8. A dontés szdbeli kihirdetése/ vagy elhalasztasa.
9. A targyalas bezarasa.

7.3. Bizonyitas

A bizottsag koteles a tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek,
hivatalbdl vagy kérelemre, bizonyitdsi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok:

- tanulé nyilatkozata

- szUl6 nyilatkozata

-irat

- tanuvallomas

- szemle

- szakértdi vélemény

8. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa
(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.
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(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,
- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat, - a kotelességszegés elkdvetésétdl
szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el, - a kotelességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy -
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kildeni az Gigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodé szervezet képviselGje az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkuildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a
hatdrozat megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés idGtartamat,
a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utaldst.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

(7) A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé alairdsat és a hivatali beosztdsanak megjel6lését. Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar
el, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen |évé tagja.

(8) Végrehajtani csak jogerds, végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatdrozat
a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

9. Jogorvoslat

(1) A tanuld alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén
a szllé nydjthat be eljardst megindité kérelmet. Az eljardst megindité kérelmet a hatdrozat
kézhezvételétsl szamitott 15 munkanapon belll kell az els6fokd fegyelmi jogkér gyakorldjahoz
benyujtani.

(2) Az els6 esetben az eljarast meginditd kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be. Ez
a felll biralati kérelem. Ilyen kérelem beaddsdra altalaban akkor keriil sor, ha a didk, illetve a kiskoru
tanuld sziilgje a felel6sségre vonas jogszer(iségét nem vitatja, de tul sulyosnak itéli meg a kiszabott
biintetést.

3) Az eljdrast meginditd kérelem masik formdja a torvényességi kérelem. Az ilyen kérelmet
jogszabalysértésre hivatkozdssal nyujtjak be, tehat akkor van helye, ha a didk, illetve a kiskoru tanuld
szllGje szerint az eljaras soran jogszabalysértés tortént. A didknak és a szlilének joga van ahhoz, hogy
az eljarast meginditd kérelemben az gy szempontjabdl relevans U tényeket és bizonyitékokat is
felhozzanak.

(4) Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen. Ha a tanuld és/vagy a sziilé nem tudja elfogadni a masodfoku
dontést, jogszabalysértésre hivatkozdssal a megadott hataridén beliil a dontés birdsagi fellilvizsgalatat
lehet kérni.

10. A tanulé kartéritési felelossége
(1) Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, az igazgatd, koteles a karokozas korilményeit megvizsgalni,

az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetGség szerint a karokozd és a felligyeletét ellatd személyét
megallapitani, és errdl jegyz6konyvet kell felvenni.
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(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérél a
tanulét, kiskord tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatdssal egyidejlileg a
szll6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezGjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint
kell helytallnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozds esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 50 %-at,

b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekv6képes, szandékos karokozas esetén az
okozott kdr, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér — a kadrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

(5) Az iskola, a gyakorlati képzés szervez6je a tanuldnak a tanuléi jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a
gyakorlati képzés szervezbje felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a m(ikodési
korén kiviil esé elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

(6) Ha a szakképzd iskola tanuldja tanuldszerzédést kotott, a gyakorlati képzés szervezGjének vagy a
tanuldnak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. Zaroé rendelkezések

A fegyelmi eljaras rendje az SZMSZ 3. szamu melléklete, hatalyba lépésére, mddositasara az SZMSZ
szabalyai vonatkoznak.

Kelt, Akasztd, 2022. junius 24.

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