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1. BEVEZETES

1.1 Az SzMSz célja

Az intézmény jogszerii milkodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a
gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erésitése, az intézményi miitkddés demokratikus rendjének garantalsa érdekében a
keszthelyi Zoldmez6 utcai Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény neveldtestiilete a kovetkez6 Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot fogadta el:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a keszthelyi Zéldmezd
Utcai Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény mitkédésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusénak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuléinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznéljék helyiségeit, étesitményeit.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
o az alkalmazottakkal szemben a Tankerlilet igazgatoja, illetoleg igazgaté —munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,
e a tanuloval szemben fegyelmezé intézkedés, illetdleg fegyelmi blintetés kiszabdsara
van lehet6ség,
e asziilét, vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozo6janak tajékoztatni kell a szabélyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat,
ha ez nem vezet eredményre, az féigazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja

el az iskola épiiletét.
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1.2 Az intézmény fébb adatai
A keszthelyi Zoldmezd Utcai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzod

Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény fenntartdja a Nagykanizsai Tankeriileti K&zpont.

Az intézmény feladata alapito okirat szerint:

Intézmény tipusa: koz0s igazgatasu kdznevelési intézmény

Az intézmény neve és székhelye:

Zoldmezd utcai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatist Végzé Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagégiai
Moédszertani Intézmény

OM: 038576

Cim: 8360 Keszthely, Zildmezo u. 2.

Telefon: +36 30/593-8299;

email: info@zoldmezo.hu

Honlap: www.zoldmezo.hu

Az intézmény bélyegzodinek felirata és lenyomata:
Hossz /fej/bélyegzo: Zildmezé utcai Ovoda, Altalidnos Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani
Intézmény
8360 Keszthely, Z6ldmez6 utca 2.
Korbélyegzo: Zoldmezé utcai Ovoda, Altalanos Iskola,
Fejleszt6é Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény

Keszthely, Z6ldmez6 utca 2.
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1.3 Az intézmény felépitése, egységek, az egységek kozotti kapcsolattartas
rendje
Az intézmény sajatos nevelési igényli tanuldk gyoégypedagdgiai 6vodai illetve nappali

rendszerii iskolai oktatasat latja el, az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény
keretében utazd gydgypedagogus szakemberhalézatot miikdtet.
Az intézmény egységei:

Ovoda

Altalinos iskola

Fejleszto nevelés-oktatist végzé iskola

Szakiskola , Készségfejleszté Szakiskola

Kollégium

Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

Ovoda

Ovodai szervezeti egységben egy csoport biztositja a gyermekek nevelését 3 éves kortdl a
tankotelezettség megkezdéséig. A csoport értelmileg akadélyozott, autista, stlyos-halmozottan
sérillt, latas- és hallassériilt értelmi fogyatékos gyermekeket fogad. A gyermekekkel
gyogypedagogus-6vodapedagdgus foglalkozik, munkajat dajka segiti.

Altalinos iskola

Az altaldnos iskolai szervezeti egységbe jaré enyhe értelmi fogyatékos / tanulasban
akadalyozott tanulok oktatasa, nevelése az intézmény tevékenységének legfontosabb tertilete.
1-4. illetve 5-8. évfolyamig két szakaszban folyik az oktaté-nevelé munka. A habilitacios,
rehabilitacios foglalkozasokat a K6znevelési torvény melléklete szerint szervezziik.

Az értelmileg akadalyozott tanulok szamara 1étszamtol fiiggden illetve igény szerint kiilon
csoportban vagy integraltan szerveziink oktatast.

Autista tanulédinkat kiilon oktatasi csoportban fejlesztjiik, neveljiik.

Sulyos- halmozottan fogyatékos tanuldink szintén kiilon csoportban részesiilnek fejlesztd
nevelés-oktatésban.

Az 1-8. osztalyban a tanorai foglalkozasokat gyogypedagogusok latjak el, mellettiik néhany
tantdrgy tanitdsa szaktanari végzettséggel torténik. A nevel6k munkdjat gydgypedagdgiai
asszisztensek segitik.

Az 4ltalanos iskolai szervezeti egységben a nevelés- oktatas tanoran kiviili szervezeti formai:
*egyéni fejlesztés vagy kiscsoportos foglalkozasok,

snapkozi 1-8. osztalyig.



Szakiskola

A 9/E. évfolyamon altalanos miiveltséget megalapozo oktatas mellett palyaorientacid, valamint
szakmai eldkészitd- és alapozo oktatas folyik.

A 9-10: évfolyamon — amely szakképzési évfolyam — szakmai vizsgara valé felkészités
torténik, de a munkaba 4llashoz és az életkezdéshez nélkiildzhetetlen ismereteket is nyQjtunk.
Jelenleg a textiltermék-Osszeallito, a parkgondozé és szobafestd rész-szakképesitések,
valamint a szamitogépes adatrogzitd és csaladellato szakképesités_é€s képesitd vizsga

megszerzésére készitjiik fel tanuldinkat.

Készségfejleszto iskolaban az értelmileg akadalyozott tanuldk szakiskolai képzése torténik.
A 9-10. évfolyamon az ismeretek megerositése, az Onkiszolgalast és az ondllo életvitel
kialakitasat segité képességek fejlesztése folyik. A 11-12. évfolyamon kdzponti szakmai
programmodulok alapjan szervezziik a tanulék munkdra valé felkészitését.
A szakiskolaban és készségfejlesztd iskolaban gyogypedagégus, szaktanar, valamint
szakoktaté végzettséggel rendelkezd pedagdgusok segitik a tanulokat az ismeretelsajatitasban.
A szakiskolai szervezeti egységben az oktatas-nevelés tandran kiviili szervezeti formai:

e egyéni fejlesztés vagy kiscsoportos foglalkozasok,

o szakkorok,

e tanuldszoba.

Kollégium
Tavolabbrol érkez6 altalanos és szakiskolds didkokat fogad, akiknek a mindennapi bejaras
nehezitett, illetve csaladi helyzetiik miatt indokolt.

Korcsoportonként és nemenként kiilon csoportban kertilnek elhelyezésre.

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Az utazo gydgypedagodgusi-halozat feladata a sajatos nevelési igényli gyermek, tanul6 t6bbi
gyermekkel, tanuldval részben vagy egészben egylitt, azonos évodai csoportban, iskolai
osztalyban torténd 6vodai nevelését, tanuld iskolai nevelés-oktatasat végzdé nevelési-oktatési
intézmények szamdra a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld neveléséhez, oktatdsahoz
sziikséges specialis szakképzettséggel rendelkezd szakember biztositdsa, amennyiben a
nevelési-oktatasi intézmény a koéznevelési térvény 47. §-aban meghatirozottak szerint
alkalmazandd gyogypedagogus, konduktor szakképzettségii szakemberrel nem rendelkezik.

A modszertani intézmény alapvetd feladata a tankerlilet fenntartdsdban 1évé kdznevelési
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intézményekben, valamint igény és kapacitas szerint a Keszthely jarasi 6vodakban €s nem
allami fenntartdsu iskoldkban a sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelésének,
oktatasanak segitése.

Integracios feladatok

- az egyes fogyatékossagi tipusba tartozo gyermekek/tanulék ellatasa
- a részképesség-zavarok korrekcidja

Logopédia és gyogypedagogia teriiletén

- fejlesztés

- szaktanacsadas.

Egvéb. az integraciét segitd feladatok

- a gyermekek, tanulok megfigyelése, diagnosztika az intézmények kérésére
- javaslat tovabbi vizsgalatokra
- specialis fejlesztés a szakvélemények alapjan

- terapias foglalkozasok szervezése, végzése, koordinalasa igény alapjan

Az intézmény (miikddési) egységeinek élén az alibbi felelds beosztisu vezetdk allnak:

Ovoda Féigazgaté

Altalanos Iskola foigazgaté-helyettes
Szakiskola intézményegységvezeto
Kollégium intézményegységvezetod
Utaz6 ellatas intézményegységvezetod

Az eltér6 tevékenységii szervezeti egységek munkajat a féigazgatd hangolja Ossze.
A kozvetlen egyiittmiikodést ugy kell megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa

zavartalan és z6kkenémentes legyen.

1.3.1 Az intézmény szervezeti egységei

1.3.1.1 Intézményvezetés
Az iskola vezet6je a foigazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felels az
intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban

minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.



A féigazgatd kozvetlenill irdnyitja az intézményegységvezetok munkajat, az iskolatitkart,
gondnokot. Kapesolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkorméanyzattal, a szlil6i

kozosséggel, illetve biztositja a miikodesiik feltételeit.

A foigazgat6 kdzvetlen munkatarsai az f6igazgato-helyettes €s intézményegységvezetdk. Napi
szinten tartja velitk a kapcsolatot személyesen, telefonon emailen. Az iskolavezetés hetente

munkaértekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben régzitett.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakdért betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kdzvetlenill segitdé munkakdrben
foglalkoztatottak ko6zossége. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet a
foigazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb Gt, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban hat munkak6zosség

mikodik.

Nevelo-oktatéo munkait segité alkalmazottak:
o Iskolatitkar
o (Gydgypedagogiai asszisztensek
e Dajka

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.



Diskkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozeleti felelgsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelétestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkOnkorméanyzat munkajit e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkorményzat javaslatara a féigazgatd biz meg 6téves idotartamra. A didkénkormanyzat

munkajat segitd pedagdgus az foigazgatd-helyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziildi

szervezet milkodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig a foigazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben Intézményi Tanacs nem miikodik.

1.3.1.2 A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k €s az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapesolattartas megvaldsul:
¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban; a heti rendszerességgel
megtartott vezeto6i értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibovitett

vezetOdi megbeszéléseken,

e a fdigazgats, helyettes és intézményegységvezetdk munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményegységvezetokkel és a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel torténd

munkamegbeszélések atjan;

e a féigazgatd, vagy a helyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
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¢ aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken
o clektronikus levelezés utjan.

A felsoroltokon kivill az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6z0s értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozdsségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
Munkaértekezlet: minden hétf6 13 ora
Szakmai munkakozosségekkel valo kapesolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonokok, az osztdlyban tanité tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel,
a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly-
€s iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgytilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s a tanulok a Didkdnkormanyzaton
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénskhoz és

az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagbgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziil6i fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként fogadoorat tart egyeztetés utan. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanéran kivilli programok megszervezésében ¢&s végrehajtasaban. Ennek érdekében

egyiittmUkodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel.

A munkak6zosségek a pedagogusok munkija megismerésének segitése érdekében a sziil6i

szervezet szamara bemutato orakat tarthatnak.
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Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A fOigazgat6 tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége
altal hozott fontosabb, tanuldokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munk4jardl. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivilli ©sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak. A Didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény

téritésmenetesen biztositja.
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UL OULUS]

AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Fdigazgat

6

Az iskola vezet6je gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében

és a pedag

ogusok 0j életpalyajarol szolo tv. (Puétv.) térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és

ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

Feladatai:

Gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont altal raruhdzott jogkoroket.

Els6é fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények

és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Szabalyozza az iskolai élet belsd rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az

igyvitel rendjét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és

kozbsségeinek milkodését.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek -esetén gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont

altal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét. (szakmai teljesitésigazolés)
Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatarozza az Oralatogatdasok alol felmentett tanulok és a magantanuldk

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmilkédik a fenntartéval.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatidsok elkészitésérol €s hataridoére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
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Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdo munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az

iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Elkésziti a munkatervet, a tantargyfelosztast és az orarendet.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésér6l, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasarol és fenntartdsar6l, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak

tervszeri és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozéd dontések elokészitésérdl,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté
meglinnepléserdl.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakulasarol és mikodésérdl, a
pedagbgusok kezdeményezéseinek felkarolasar6l és  tamogatasardl, a
neveldtestitleti  dontések  végrehajtasardl, a nevelotestiileti  értekezletek
megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irényitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet, a diakonkormanyzat és a didkkorok milkodésének
feltételeit.

Irdnyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast —
dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre javasolja

a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelGsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestillet és a tanuldkozosség életét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.
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Kezdeményezi' és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a

korszertisit6 és 0jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évo kiilsd szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tank6nyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi Ordkat, tovabba &lland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Osszegylijti a beszerzési igényeket.

Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja felel a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséert (Puétv).

A koéznevelési intézmény foigazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleléssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatod
munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
értékelése céljabol.

Az féigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd,

az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos

munkaltatoi jogot.

A besorolds és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is
— megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai,
jutalma megallapitasat €rintd munkaltatoi jogkort a tankertileti kozpont vezetdje é(
foigazgatd egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnydban a dontést az oktatasi

k6zpont vezetdje hozza meg. (PGétv)
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Intézményiinkben a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort
az értékel6 vezetd gyakorolja. Intézményiinkben az aldbbiak szerint torténik a vezetdk
értékelese:
e afbigazgatot a fenntartd
o a foigazgatohelyettest/intézményegységvezetoket a foigazgato,

e A pedagodgusok teljesitményértékelési folyamatdba a munkakdzosség-vezetoket is

bevonhatjuk a féigazgat6-helyettes €s intézményegységvezetdk mellé.

Foigazgaté helyettes, szakiskolai, utazé intézményegységvezeto:
A f6igazgat6 kdzvetlen munkatarsai.

Konkrét feladataikat azok a pedagogiai szervezési, adminisztracios feladatok alkotjak,

melyeket kozds megbeszélés alapjan a féigazgato irasban meghataroz.

Munkéjuk elvégzésérdl és tapasztalataikrdl rendszeresen tajékoztatjak a féigazgatot.
Feladataik:

Helyettesitések megszervezése.

Az évvégi képesitod vizsgak elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa valamint az osztalyozd és

javito vizsgak szervezése.
A pedagogiai folyamat mindségbiztositott iranyitasat feliigyelik.

Részt vesznek a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, az
éves munkaterv és értékelési terv szerint.

Kozvetleniil ellenérzik és segitik az iskolai foglalkozasokat, tanitasi 6rakat és az e feladatra
beosztott neveloket.

Munkakoriik részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Kollégiumi intézményegységvezeto:

Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi, segiti a kollégiumban folyé pedagogiai munkét, az e feladatra
beosztott neveldket, gydgypedagogiai asszisztenseket és egyéb munkakorokben dolgozokat.
Munkéja elvégzésérol és tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja a foigazgatot.

Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, az éves
munkaterv €s értékelési terv szerint.

Munkakorének részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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A vezetdk kozotti részletes feladatmegosztast a munkakori leiras tartalmazza, amely a

szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
a szakértelem,
az aranyos terhelés,

a folyamatossag biztositasa.

A tevékenység Osszehangolasa és informaciok atadasa érdekében az iskolavezetés tagjai

rendszeresen tanacskoznak

Az intézmény altalanos féigazgato-helyettese a fOigazgatd tavolléte esetén felelosséggel és

teljes jogkdorrel helyettesiti.

2.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje
A tanitasi napokon a féigazgatd, a helyettese és az intézményegység vezetOk a tanévre

megallapitott heti beosztds szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a
tanitds megkezdését6l, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az

iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdet6tablan.

2.3 A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A foigazgatét akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek kivételével - teljes felelosséggel
a foigazgaté-helyettes helyettesiti. A foigazgatd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 2
hetes folyamatos tavollét. A foigazgatd és a fdigazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatisa
esetén az intézményvezetd helyettesitése a kijeldlt intézményegységvezetd feladata.

Valamennyi vezetd tavolléte esetén az irasban megbizott személy helyettesiti a féigazgatot.

2.4 A kiadmanyozas szabalyai

A fdigazgato kiadmanyozza:
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e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljarads meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

e Az intézmény napi milk6déséhez kapcsolédé dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;
e A kézbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé

iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb

kiildhetoségének €s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult.
e Kimend leveleket csak az intézmény féigazgatoja irhat ala.

e A fbigazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorléi az f8igazgato-

helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a kijelolt intézményegységvezeto.

2.5 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolé rendelkezései az fOigazgatd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
ligyekben,
e az intézményfenntarto elott,
e intézményi kézéséégekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelétestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkonkormanyzattal
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény belsé ¢s kiilsé partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére a f0igazgatod

adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyair6l fenntart6i dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik.

2.6 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébél leadott feladat- és
hataskorok

A fbigazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald

vezetodi feladatok.

A munkavégzés ellenodrzése.

Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok el6készitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vélaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozdé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(

megszervezése €s ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmitkodés.
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Soer ¢ phades Sealativra
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hatiskorok esetében a helyetteseket teljes korG beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1 A pedagégusok kozosségei
3.1.1 Nevelétestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak ko6zossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Déntési jogkore a kivetkezokre terjed ki:
- A Hazirend elfogadésa.
- Az iskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
- A tovabbképzési program elfogadasa.
- A neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztésa.

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk

osztalyozodvizsgara bocsatésa.
- A tanulok fegyelmi {igyei.
- Azintézményi programok szakmai véleményezése.
- A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat,
és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szdmadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat esetében.

A szakmai munkak$zosségekre ruhdzza at dontési jogkdrét:

- az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket €rintd részeinek elfogadasarol;

- aziskola éves munkatervének munkakszdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
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- atovabbképzési program elfogadasarol.

- A tanulok fegyelmi ligyeirél a tanulo6i fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek

megvalasztasara a tanév elsé értekezletén kertil sor.

A felsorolt déntéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkbzelebbi neveldtestlileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jel6l ki a nevelbtestiilet tagjai kozll. A szavazatok egyenldsége
esetén a fOigazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijellt
pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet a foigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet

jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

3.1.2 Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
Ennek megfeleléen az iskoldban az alabbi munkakozosségek mitkddnek:
- fejlesztdé munkakdzdsség.
- als6s munkak6z0sség.
- felsds munkakozdsség.
- szakiskolai munkak6zdsség.
- kornyezetvédelmi munkakozosség,
- utazo gyogypedagdgiai munkakozosség.

A munkakozidsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakodzdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja

Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha a féigazgaté vagy a helyettes elrendel,

vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakdzOsség-vezetd irdnyitja, akit a féigazgatdo biz meg a

munkakozidsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:
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Gyakoroljdk a neveldtestiilet altal atruhazott jogkordket és elvégzi az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.

Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel$-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako6zosség-vezeték

rendszeresen konzultalnak egymassal s az intézmény vezetdjével.

A munkakoz0Osség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével

kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmét, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a maés szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

OsszeallitjaAk az osztalyozé, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, gyakornok pedagdégusok szamdira azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a foigazgatd kijeldlése alapjan a gyakormokok munkajat tdmogatod

szakmai vezetok munkadjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakdzGsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositaséban.
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3.2 Az iskolai munkakézosségek kapesolattartasi rendje:
Kapcsolattartas az iskolavezetéssel: A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel

val6 operativ kapcsolattartasért az iskolavezetés részér6l felelos a foigazgato.
a féigazgato-helyettes: fejlesztd, also, felsbtagozat munkakozdsségei,

a szakiskolai intézményegységvezeto : a szakképzés munkakdzosség.

az utazd intézményegységvezets: az utazo feladatellatas.

A vezetdk ennek megfeleléen: minden 2. honap elsé csiitortoki napjan kiterjesztett vezetdségi
értekezletet tartanak (féigazgatd, helyettes, intézményegység vezetok, munkakozosség

vezetok.)

3.3 A tanulok kozosségei
3.3.1 A didkénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket a féigazgatd biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak Szervezeti és Miikédési

Szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

A digkdnkormanyzat tevékenységét a (DOK) segité tandr timogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a foigazgato biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
idétartamra. A diakénkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
iddben — didkkozgyilést tart, melynek sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkoézgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakénkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény belsé miikdésének
szabdlyai k6zott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

a f6igazgatoval vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
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A didkdnkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- ahazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért a foigazgaté felelos. A jogszabaly éltal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatiroz meg olyan iigyeket,

amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

3.4 Sziilok kozosségei

A koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére
sziil8i szervezetet hoznak 1étre. Dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Az intézményben miikodik a Sziiléi Ko6zdsség Valasztmanya, amely az osztalyokban
megvalasztott vezetdkbol all.
Az iskolai Sziiléi K6z0sség Valasztmanyat tanévenként a féigazgatd haromszor hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatair6l, valamint meghallgatja a
Sziil6i Szervezet véleményét és javaslatait. A valasztmany elndke kézvetlen kapcsolatot tart a
féigazgatoval. A Sziildi Szervezet kérdéseket tehet fel —az elnSkén keresztiil — az iskola
vezetdinek az intézmény miikddesét érinté valamennyi kérdésben.
A sziil6i koz6sség valasztmanya véleményezési jogkort gyakorol:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziil6ket is érintd rendelkezéseiben,

- a Hazirend elfogadasaban,

- asziil6ket anyagiakban is érint6 ligyekben,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasaban,

- ataneszk0zok kivalasztasaban.

3.4.1 A sziilok szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A tajékoztatas
lehet egyéni €s csoportos.
A csoportos tajékoztatds médja a sziildi értekezlet. Az egyéni tdjékoztatas fogadddran és
csaladlatogatas soran torténhet.
Sziiléi értekezletet a tanév soran két alkalommal tartunk.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze a foigazgatd és az osztalyfondk, vagy a sziiléi
szervezet képviseldje a felmeriilé problémék megoldasara.

A fogaddorakon a pedagdgusok egyéni tajékoztatast adnak a sziilok szamara.
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Tanévenként két fogadoorat tartunk a munkatervben rogzitettek szerint.

A tanulmanyaiban jelent0sen visszaesd, vagy magatartasi problémas tanulé sziildjét az
osztalyféndk irasban is behivhatja a fogaddorara.

Ha a sziilé/gondviselé fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztethet az érintett pedagogussal.

A tOobbségi iskoldkban fejlesztésre jaro tanulok sziileinek biztositani kell a folyamatos
tajékoztatast.

Az iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tjékoztatast ad vagy levélben értesiti a sziilot.

Az irasbeli tajékoztatds kiterjed: a tanuldé magatartasara, szorgalmara, tanulmanyi
elémenetelére, valamint az intézményi élet eseményeire és az aktualis informéciokra.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az E-napléban kiviil az tizend fiizetben is feltiintetni, azt ddtummal és kézjeggyel
ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés eredményét a feladat kiosztasa
napjan. Az osztalyfonok indokolt esetben értesiti a sziiléket a tanuld elémenetelérdl,
magatartasardl, szorgalmarol a tanév folyaman is.

A fejlesztésre jard tanulokrol félévkor €s év végén irasbeli értékelés késziil, amely tajékoztatast

ad a fejlesztés eredményérol.

3.4.2 Elektronikus napl6 hasznalata esetén a sziilé részérél torténé
hozzaférés modja

A sziil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
feladattal megbizott pedagogus gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a sziild

e-mailben torténd értesitésérol.
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4.

A MUKODES RENDJE

Az iskola miikddése

A tanév éltaldban szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév pontos
rendjérdl a Beliigyminisztérium évenként rendelkezik. Az intézmény pontos évi munkarendjét
e rendelkezés alapjan az éves munkatervben kell szabalyozni.

Az 6voda hétfotdl-péntekig 6.30-17.00 —ig tart nyitva.

Az iskola a gyermekeket munkanapokon, hétf6tél péntekig tartéo iddszakban fogadja. Az
iskolaban a munka 1-8. évfolyamon hagyomanyos napkozi otthonos ellatas biztositasaval
folyik.

A szakiskola 7.30-16 oraig tarté id6szakban milkodik.

Az iskoldban reggel hét 6ra harminc perct6l délutan tizenhét 6rdig az iskola vezet6jének vagy
helyettesei koziil egyiknek az iskoldban kell tartézkodnia. Iskolaotthonos rendszerben a
foglalkozdsok 45 percesek, a délutani napkdzis és tanulészobai foglalkozasok 60 percesek.
Ettd] szakmai szempontok alapjan el lehet térni, melyet az éves munkatervben kell régziteni.
Az eltérés nem eredményezheti a tantargyak draszamdnak, valamint a pedagogusok kotelezod
Oraszamanak valtozasat.

A tanitas nélkiili napokat az éves munkaterv rogziti.

A tanév sordn csak olyan vetélkedékre, versenyekre keriilhet sor, melyeket a tanévkezdés elott
meghirdettek, és a tanév rendjében a nevelétestiilet elfogadott. A tanitdsi napokat szamozni
kell.

A tanitas kezdete egységesen 8™ dra.

Tanitasi orat, foglalkozast zavarni, pedagdgust, tanulét az 6rardl kihivni tilos!

A tanitds befejezése utdn a neveld ellenérzi a tanterem rendjét, és a tanuldkat itadja a

gyogypedagdgiai asszisztensnek.

Kollégium miikodése
A Kollégium hétf6tol - péntekig miikddik. A kollégium a tanuldk iskolai elfoglaltsdga alapjan

alakitja ki a munkarendjét.

A kollégiumi tanulok minden pénteken a tanitds utdn utazhatnak haza. Ett6l eltérni csak
indokolt esetben lehet. Indokolt iskolai elfoglaltsig esetén hétvégén is iigyeletet tartunk.
Reggel 8% és 12% 6ra kdzt a kollégium zérva tart.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szdl. A kollégiumi maximalis 1étszam:53 6.
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Az iskola koteles a sziilot értesiteni:

e gyermeke kollégiumi felvételérdl,

e tanuldi, kollégiumi jogviszony megsziinésérol,

e tanuld fejlodésével, eldomenetelével kapcsolatos dontésekrol,

e az iskola miikodési rendjérol.
A kollégiumba torténd felvételrdl - az athelyezési javaslat alapjan - az intézmény féigazgatdja
dont.
A kollégiumi felvételnél elsddlegesen azok elhelyezését kell biztositani, akiknek napi bejarasa
megoldhatatlan.
A kollégiumban laké tanulok apoldsat, gondozasat a gyogypedagdgiai asszisztensek latjak el,
akik valtakozé munkaidd-beosztassal gondoskodnak a folyamatos, munkaroél.
A kollégium létesitményeit €s helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegdvas szem
el6tt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozoja és lakoja felelds.
A kollégiumi foglakozasokrdl tavolmarado kollégista koteles eldre jelezni, igazolni tavollétét
a csoport vezetdjénél. Az igazolatlan mulasztdsok okainak felderitése a csoportvezetd,
neveldtanar feladata.
A tanuldk — csak az étkezési ellatasukért (napi 6tszori étkezés) — havonta téritési dijat fizetnek.

A kollégistidk napi €letrendjét a Hazirend tartalmazza.

4.1 A tanuldk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idOszakban tanitdsi napokon 6.30-t61 17.00 6raig tart nyitva.
Etto] vald eltérést eseti kérések alapjan a féigazgaté engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap,
illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak a foigazgato altal engedélyezett programok
idétartaméra lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett tigyeleti

rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miik6dési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Kérézvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében {Oigazgatdi vagy helyettesi engedély

sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Amennyiben a tanarnak a kdvetkez6 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.
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Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az féigazgatd-helyettes altal
kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7 Ora
30 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését

és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum- és
szinhézlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

foigazgatd-helyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatirozza meg. A hézirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A bejaré tanulok az iskolat autobuszuk induldsa elétt 30 perccel hagyhatjdk el. Ennek
betartasaért a pedagogus felel.

4.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

A pedagbgusok a 40 6ras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének

beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban

ellatando feladatokat a foigazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet

tagjai k6zott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidd feletti munkaido részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az Orai kezdete el6tt legalabb 10 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori cséngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellaté tanarnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb S perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.

A testnevel® tanarnak az 6ltoz6t feliigyelnie kell. A tanuldk atadott értékeinek megérzésérol

az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.
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Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol az ligyeletes vezetot €s a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az ujboli munkaba allast a titkarsidgon kell jelezni legkésébb a megeldz6

munkanap 15 oraig.

4.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4.2.1.1 A kitelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak és foglalkozasok megtartasa

b) iskolai sportkdri foglalkozasok,

¢) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

€) habilitacios-rehabilitacids felkészitések,

f) utazd gyogypedagogiai feladatellatdssal Osszefliggd feladatok (utazas, oralatogatas,
tanacsadas).

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a foigazgatd rangsorolja, lehetoség

szerint figyelembe veszi.

4.2.1.2 A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok

A munkaidd t6bbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

rrrrr

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munk4janak rendszeres értékelése,

rrrrr

e) kiilonbozeti, osztalyozo, szakmai vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeéllitasa és értékelése,
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g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h)

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, didkdnkormanyzatot

segit6 feladatok) ellatasa,

1) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

n) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezese,

r) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés €s,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feltilvizsgalataban vald kozremiikodés,

crer

4.2.1.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato vagy
a féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény oérarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, 5 perccel tigyeleti beosztasa elbtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 Ordig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésér6l intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus tanmenetei amennyiben nem
elérhetéek, az érdemi helyettesités érdekében a helyettesitendé tandra anyagat, esetleg
tipusfeladatait igyekezzen az fOigazgaté-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa

esetén is biztositott legyen a tanuldk szimara a tanmenet szerinti elérehaladés. A tappénzes
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papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetdé munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

- Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotdl vagy a foigazgatd-helyettestdl kérhet
engedélyt a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését a féigazgatd engedélyezi.

- A pedagégusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést a féigazgato

adja a foigazgato-helyettes és a munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan.

4.2.2 Az intézmény altal tamogatott nevelési — oktatasi intézményeknek a
sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék tobbi gyermekkel, tanuléval
egyiitt torténd nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo
tevékenységek tartalma, szervezeti formai, idokerete

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézmény altal timogatott
nevelési — oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozdéan a sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatadsanak

segitését szolgalo tevékenységek tartalmat, szervezeti formadit, idokeretét.

4.2.2.1 Az integraciot segit6é gyogypedagogiai hilozat

Az integraciot segité gyogypedagdgiai halozat célja a koznevel€si intézményben integraltan
oktatott sajatos nevelési igényl (SNI) tanuldk kozvetett és kozvetlen gyogypedagogiai
megsegitésének biztositasa.

Az ellatas célcsoportja azon kiilonleges banasmoddot igénylo 6vodas, altalanos- és kézépiskolas
sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld, akinek joga van a szakért6i és rehabilitacids bizottsag
véleménye alapjan kiilonleges banasmdd keretében éllapotdnak megfelelé pedagogiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatdsra az igényjogosultsag megallapitasatol
kezd6dden.

Az utazé gydgypedagogiai hdlozat biztositja a tanulok sajatos nevelési igény tipusanak és
sulyossaganak megfeleld végzettségl gydgypedagdgus szakembert.

Az ellatas helyszinét az integracidban résztvevd koznevelési intézmények biztositjak a
Keszthelyi jarasban.

Az ellatas idokeretét a szakért6i €s rehabilitacios bizottsag szakvéleményében meghatarozott

oraszam hatarozza meg.
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4.2.2.2 Az integraciét segité gyégypedagégus, logopédus fo feladatai

Az integrald gyogypedagégusok szakszerli feladatellatdsa megkoveteli az Osszehangolt
rendszerszemléletii gondolkod4dsmodot €s tervezést. Az integralé gyogypedagdgus kapcesolatot
tart a tobbségi intézményekkel. Ismeri az adott intézmény belsé vilagat szabalyozo
dokumentumokat, munkajat ezeknek betartasaval végzi.

Az intézményekkel egyeztetett munkarendben teljességre torekvd vertikalis sziirést végez az
adott korcsoportban, melynek célja a prevencio és korai intervencio biztositasa.

A tanév/nevelési év soran pedagbégus méréseket végezhet, amennyiben sziikséges javaslatot
tesz tovabbi vizsgilatokra. Sziikség esetén segiti az elsé és a tovabbi sziikséges szakértdi
vizsgalathoz kapcsol6dd dokumentacié kitoltését, valamint segitséget nyujt a rendkiviili
vizsgalat kezdeményezéséhez.

Az integraciot segitd gyogypedagbdgus az ellatdsara bizott sajatos nevelési igényl tanulokrol
egyéni fejlesztési tervet készit a szakértSi bizottsag altal meghatarozott fejlesztési teriiletek
alapjan. Biztositja a tanuldk habilitacidjat, rehabilitacidjat a probléma fiiggvényében egyéni
vagy kiscsoportos keretek kozott, ezeket a kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon
dokumentalja. A gyermek optimalis fejlddése érdekében javaslatokat tesz és konzultal a
sziilokkel és a gyermeket tanitd pedagdgussal. A tanuld tandran torténd foglalkoztatasaval,
fejlesztésével, szamonkérésével és értékelésével kapcsolatban felmeriild kérdéseket
megbeszéli a pedagdgusokkal. Segitséget nyjt a sziilbknek és a pedagdégusoknak fejlesztd
feladatsorok, terapias eszkozok, jatéktar és szakirodalom megismeréséhez.

A tanulé fejlédését a tanitasi év végén szovegesen értékeli. Ellatja azokat az adminisztracios
feladatokat, melyek a sajatos nevelési igényli gyermekre vonatkozoé adatszolgéltatissal
kapcsolatosak az integralé gydgypedagogust alkalmazo intézmény felé.

Onképzés soran koveti az 1j szakirodalom megjelenését, tanulmanyozza a szakmai

folydiratokat. Belsé megbeszélésen vesz részt, szakmai tapasztalatokat ad at.

4.2.3 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok betartasaval
az intézmény zavartalan m{ikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg, illetve késziti
el a munkakori leirasukat. A pedagdgiai munkat segit6 kozalkalmazott kdzvetlen felettese az
féigazgatd-helyettes. A torvényes munkaidé ¢&s pihenéid6 figyelembevételével a
intézményegységvezetd-helyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara. A pedagogia munkat segitdk szabadsagat elsésorban a tanitasi

sziinetekben, illetve a tanitas nélkiili munkanapon kell kiadni.
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4.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket az iskolaér fogadja és engedi be, illetve ki 8ket. Ha az iskola6r
ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban val6 tartézkodéasa nem kivéanatos, akkor értesiti az

iigyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégeén,
iinnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia,
a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a

fogadoorak, a sziil6i értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

A gyermek sziilei, hozzatartozoi, egyéb kiilsds személyek az iskolavezetés altal meghatarozott
idépontokban tartdzkodhatnak az oktatasi intézményben.
Ezek lehetnek:

» ¢értekezletek, fogado orak

» férumok

» rendezvények, linnepélyek

« tanulok, gyermekek kisérete.

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében:

- A sziil6k gyermekiiket az osztdly bejarataig kisérhetik. Ez alol kivételt jelentenek az
els6 osztalyosok sziilei a tanév elsé hetében.

- Ugyintézés esetén az ligyeletes a sziilot az iroddba vezeti.

- Ha a sziil6 gyermeke pedagdgusaval szeretne beszélni, azt a tanitasi 6rak el6tt vagy
utan, elére egyeztetetett idépontban teheti meg.

- Az intézménnyel kapcsolatban nem allo személyek kérésre kitelesek dnmagukat €s a
latogatott személyt, illetve az ligyintézés céljat megnevezni. A latogatot az ligyeletes
pedagogus vagy tanulo az illetékes személyhez kiséri.

- Az iskola tanuldja tanitasi idoben az intézmény teriiletét csak irdsos engedéllyel, a

Hazirendben meghatarozott médon hagyhatja el.
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4.4 Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai
+ Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartézkodhatnak.

» A tanitisi 6rak latogatasara a foigazgaté vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

keriilhet sor, az 6rdk 1ényeges zavarasa nélkiil.

» A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

« Azintézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg

az oktatdbmunka rendjét.

A betegek elhelyezése - nemek szerint elkiilonitve - betegszobaban torténik. A betegszoba €s
orvosi szoba rendjéért az ezzel a feladattal megbizott gyogypedagdgiai asszisztens felel. A
kollégium éjszakai rendjérdl az allandé éjszakai ligyeletes gydgypedagogiai asszisztens

gondoskodik.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
e A tanuldk kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztetesse.
e A tanuldk napirendjét, €letvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az egészséget tamogassa,
a veszélyhelyzeteket keriilje.
e A sporttevékenység fokozott kockazat(l, ezért e teriileten megkiilonboztetett eljarast
kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel
torténd  figyelemmel kisérése. Allandé egészségiigyi  hattér  biztositasa.

Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatas (errdl jegyzokonyv) tanévente.

4.5 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati

rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit a nyitvatartasi id6 alatt lehet hasznélni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelen arra a célra lehet hasznalni, amelyre
a helyiséget kialakitottdk A helyiség eltéré rendeltetésre torténd hasznalatdhoz az iskola
vezetdjének elbzetes engedélye szikséges.

Az oktatas egyrészt osztalyonként osztalytermekben, masrészt szaktantermekben folyik.

Az osztalytermekért a tanulok és az osztalyfénokok, tanité pedagoégusok felelnek.

A tanulOk a sziineteket a folyoson vagy az udvaron tolthetik.
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A szaktantermekben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak.

A konyvtarat a tanulok a nyitva tartas alatt felnétt feltigyelettel hasznalhatjak.

A tantermeket ora utan zarni kell.

Az esti 6rakban a tornaterem hasznalata engedélyezett, de tanari felligyelet biztositasa minden
esetben kotelezo.

Az intézmény helyiségei oktatasi és sportcélra bérbe adhatoak.

A kollégium bérbeadasa szallas céljara hétvégére, valamint az iskolai sziinetek idétartamara
lehetséges.

4.6 Etikai és jogi eloirasok

Az iskola valamennyi dolgozojanak az iskolaban és az iskolan kiviil példamutatéan kell élnie
¢és tevékenykednie.

Munkdja és magatartasa befolyasolja az iskolai nevelé-oktatd munka megvalosulasat.

Az iskola dolgozodja hivatalos személy, amikor munkakori feladatokat lat el. Ilyen
mindségében személyét a Btk. fokozott biintetéjogi védelemben részesiti.

A nevel6-oktatd munka biztonsaganak ¢&s egészségligyi feltételeinek megteremtéséért a

foigazgato felelos.

5. AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi
a fenntartoval valo egyeztetést kvetden. A foglalkozasok helyét €s idétartamat a f6gazgato és
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez

igazodva. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat a foigazgatd aprilis 20-ig hirdeti meg a
kovetkezd tanévre heti idobeosztassal €s a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési
hatdridé méjus 20-a, melyet a tanulé — kiskoru tanuld esetén gondviseldje - szeptember 5-ig
modosithat. A jelentkezés az osztalyféndknél vagy a foglalkozast tartod tanarnal lehetséges. A

jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo Orakeret

felhasznalasardl a foigazgatd dont a munkakzosség-vezetok €s a vezetdség javaslata alapjan
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A foglalkozasokon torténd részvétel 6nkéntes. Igénybevételiikért téritési dfj nem allapithato
meg.
Torekedni kell arra, hogy minél t6bb tanul6 vegyen részt képességfejlesztd, tehetséggondozd
szakkori munkaban. Felvétele a tanév elején térténik és egy tanévre szol.
A szakkoérvezetdé munkatervet és mikodési rendet készit.
A szakk6rb6l ki lehet zarni a tanulét, ha:

e fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza,

¢ tanulmanyi eredménye erdsen romlik.

Valaszthat6 szakkoreink: zenei, tanc, tehetséggondoz6, kézmiives, sport

Gyogytestnevelés
Szakorvosi szlir6vizsgalat alapjan két formaban torténik:
konnyitett testnevelés /testnevelés 6ra keretében/
gyogytestnevelési orak keretében /kiilén csoportokban/

A csoportok kialakitasat, a foglalkozasok idejét a tantargyfelosztas tartalmazza.
Mindennapi testedzés:
A testnevelés Ordk, valamint tanéran kiviili foglalkozasok keretében biztositott. Tandran
kiviili formak:

e szakkdr, tehetséggondozas

e szabadidds foglalkozasok

o atlétika

e asztali tenisz

o futball
A napi 45 perces testmozgas, sportolas lehet6ségét az éves munkaterv, a tantargyfelosztas €s
az 6rarend tartalmazza.
Vetélkeddk, szemlék, palyazatok, sportmunka:
A tanul6k felkészitése kiillon megbizas alapjan torténik.
A tanuldk iskoldn kiviili sport és egyéb tevékenységét a pedagogusok engedélyezik és
figyelemmel kisérik a tanév folyaman.
Olvasomozgalom, kényvtar:
Egységes, a pedagogusok és tanulok igényeit szolgdlé konyvtar mikodik. A kdnyvtaros
kényvtari foglalkozdsokat vezet, munkdja soran megismerteti konyvtarhasznalat maodjat,
rendjét a tanulokkal. Felel a konyvtir rendeltetésszerii miikodéséért, gondoskodik az

allomanygyarapitasrol, bevételezésrdl, leltarrol, vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartast.
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6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valé kapcesolattartas
Az intézmény szervezett és rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:

e Nagykanizsai Tankertileti Kézpont és keszthelyi irodaja

e intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratériumai,

e aziskola korzetéhez tartozé kézoktatasi intézmények,

e Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag (TKVSZRB)
o (Csaladsegitod és Gyermekjoléti Szolgalatok,

o cgészségligyi alapellatas intézményei,

e szakiskolai gyakorlati képzoéhelyek,

e gyambhivatalok,

e tamogato6 szolgalatok,

e cgyesiletek,

e megyei, regionalis, orszagos gyogypedagogiai és gyermekvédelmi intézmények
e Zala Varmegyei Gyermekvédelmi Koézpont Szakért6i és Elhelyezési csoportja

¢ EFOESZ, Zonta szervezetek

A fenntartoval val6 kapesolattartas
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, az intézmény minden tertiletére kiterjed.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel,

a fenntarto éltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

6.2 Mas kozoktatasi és gyermekvédelmi intézményekkel valo
kapcsolattartas

Az intézmény mas kdzoktatasi és gyermekvédelmi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

Formai: rendezvények, versenyek, konferencidk értekezletek, esetmegbeszélok, palyéazatok.

Rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A Pedagégiai Szakszolgalatok TKVSZRB-val valé kapcsolattartas

Tanuldink a szakértoéi bizottsagok altal kiallitott gydgypedagogiai szakértéi vélemény é€s
iskolakijelolés alapjan teljesithetik tankoGtelezettségiiket intézményiinkben. A  szoros,
rendszeres munkakapcsolat elengedhetetlen mindennapi munkankhoz.
A kapcsolattartas okai:

e utazasi utalvanyok kiallitisa

o Kkotelezo tanuloi feliilvizsgalatok

¢ rendkiviili tanuléi feliilvizsgalatok

e iskolakijeldlés kérése
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o szakmai tanacsadas
A Kkapcsolattartas mddjai a kotelezd feliilvizsgalatok esetén személyesen iskolankban,

egyébként irasban, telefonon.

A szakértdi bizottsaggal az osztalyfonskok jelzései nyoman els6sorban a munkateriilet felelds

vezetbje €s a foigazgato tart kapcsolatot.

6.3 A Gyermekjoléti és Csaladsegitoé szolgalattal valé kapesolattartas
Az intézmény Kkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése, a gyermekek hazagondozésa, kapcsolattartdsanak koordindlasa €s segitése
érdekében a:

o gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,

¢ gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellaté maés: személyekkel,

intézményekkel, hatosdgokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszk6zOkkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalattal

kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formdi, lehetséges modjai:
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szilkségesnek létja,
e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével - a szolgélat felkérésére,

e agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,

lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

o clbéadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére,
e papir alapon irdsos forméban tdjékoztatas a tanulérol,

o clhelyezési értekezleteken.
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6.4 Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek és felndttek rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskola-
egészségiigyi ¢s a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat bevonasaval oldja meg.

Az foglalkozés-egészségﬁgyi és iskola-egészségiigyi szolgalattal az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. A kapcsolattartas modjai a kotelezé felulvizsgalatok esetén személyesen
iskolankban, egyébként irasban, telefonon.

A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatatdst a szolgaltatd a fenntartdo altal megkotott

szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

6.5 Gyakorlati oktatasi helyekkel valé kapcsolattartas
A gyakorlati képzést folytatd kiilsé munkahelyekkel a kapcsolatot évente tobb alkalommal az

iskolavezetés, heti illetve napi szinten az osztalyféndk tartja.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4 § (2) (c) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatdban szabalyozni kételes a szakképzd iskola a
gyakorlati képzést folytatokkal és a szervezdkkel valo kapcesolattartdsdnak formajat, rendjét.
A 2024/25. tanévben a parkgondozé szakma 10. évfolyamén a gyakorlati képzés a NOF altal
fenntartott keszthelyi Festetics kastélyban folyik.

A gyakorlati oktatds célja a sikeres rész-szakmai vizsgdra illetve képesitd vizsgira vald
felkészités és a munkdara nevelés.

A textiltermék-Osszeallitd, a parkgondozéd és szobafestd rész-szakképesitések, valamint a
szamitogépes adatrogzitd és csalddellatd szakképesités 9-10. évfolyaman a gyakorlati oktatési

helyszine a Zoldmezd Utcai EGYMI.

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az 6voda, iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megbrzése, Oregbitése az intézményi kozdsség minden tagjinak joga ¢&s
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket
a fOigazgatd az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintil

tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — a

foigazgatd dont.
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Az tlinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybodl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfébnokok az iinnepélyeket megeloézéen osztilyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6lt6zékben
valo megjelenés kotelezettségére.

Intézményiinkben az alabbi ilinnepeknek, megemlékezésnek, rendezvényeknek vannak
hagyomanyai:

e Tanévnyit6 linnepély

e Oktober 23.

o Ifjusagi Nap

e Hagyomanyo6rzo6 délutanok

e Oko programok

e Mikulas

e Karicsony

e Alapitvanyi Bal

e Farsang

o Teriileti szavaloverseny

e Marcius 15.

e Husvet

e Gyermeknap

e Pedagdégusnap

o Orszagjar6 kirandulas

e Tanévzaré linnepély

e Megyei, orszagos specialis sportrendezvények

e Orszagos tanulmanyi verseny tanuldsban-és értelmileg akadalyozott tanulok szdméra

e Nyari taborok

Az intézményi linnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben az intézmény
hagyomanyainak kialakitasat, apolasat szolgaljak.

Tudatositani kell tanuldéinkban, hogy a népi hagyomanyok (népdalok, népmesék,
népszokdsok) a nemzet kincsei és meg kell 6rizniink azokat. Minden nevel6 feladata, hogy a
tantargyak kinalta lehetdségeket hasznaljak ki a népi hagyomanyok megismertetésére €s
megszerettetésére. A tanmenetek elkészitésekor, a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezésekor
igyelni kell arra, hogy szerepeljenek benniik azok a torténelmi helyek, melyek az egyes
innepek megértéséhez hozzajarulhatnak.

Kiemelt jelentdségli feladat az OKO szemlélet alakitisa, a megfelelé kdrnyezet tudatos
magatartas alakitdsa. Ennek érdekében a kiilonb6z6 tantargyi teriiletek adta lehetoségeket ki
kell hasznalni és keressilk azokat a tevékenységeket, amelyeken keresztiil fejleszthetjiik
tanuldink szemléletét. A fenntarthaté szemléletmod kialakitdsa, szelektiv szemétgyiijtésen J

elemgytijtésen keresztiil is formalodik.
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8.

AZ INTEZMENY VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1 Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény védelmet biztosit a tanuldk és foglalkoztatottak szamara a fizikai ¢és lelki
erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért és
a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének
megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a védono.

Az intézményi alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megelozésében és baleset

esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban régziteni kell az osztalynaploban (e-naplo). Az oktatasban részt vevo

tanulékrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonskok minden tanév elsé osztalyfondki ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-napléban is dokumentalni

kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és

tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat -, testnevelési oran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eloirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyUrit, karkstét, nyaklancot

stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanul6k az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével

hagyhatjék el.
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Baleset esetén mindenki kételes a tdle elvarhaté modon elsosegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elbsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto 1adak az elsésegélynyujtd

helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat el6irdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitéhéz
késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok kozil a
gyari készitésilieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni.
A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel é€s

engedélyezés el6tt az helyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a tankeriilet Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos/ (csiitorték), a hét két napjan pedig védénd rendel
(kedd, csiitortok). A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoében vehetok
igénybe. A tankoételes tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogéaszati,
szemészeti és altalanos szfir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és a
sziiléket az osztalyfonok értesiti. A vizsgédlatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok

egyénileg kotelesek a p6tlasrél gondoskodni.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat

biztositd szervezettel.

A kapcsolattartast az intézmény f6igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
» az iskolaorvos
» aziskolai védond

» iskola fogaszatot ellato orvos

Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezet, mint szolgiltaté biztositja az alabbi

feladatok ellatasat.
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Az iskolaorvos feladatai:

Az iskola didkjainak rendszeres egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirbvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele.

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolas.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Rendelési ideje alatt slirgbsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi 4allapotardél tantiskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védénd kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok az
eldirt orvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit

a diakoknak vagy a haziorvosi rendelébe iranyitja oket.

Az iskolai védoné feladatai:

A teriileti védond az iskola-egészségiigyi ellatassal osszefliggd — a teriileti védénoi
ellatasrél sz6l6 kilon jogszabalyban meghatarozott — feladatait a nevelési-oktatési
intézményt ellato iskolaorvossal egyiittmikddve végzi.

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgatd-helyettesével.
El6segiti az iskolaorvos munk4jat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

kotelezd vizsgalatokat elokésziti

Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket.

Az osztalyok szlirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és a
testneveldkkel, ismerteti a felmertilt tapasztalatokat.

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmikodve.

Kapcsolatot tart segité intézményekkel (csaladsegité kozpont, stb.)

Az intézmény dolgozoéinak rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az intézmény dolgozdi kiilon jogszabalyban el6irt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek részt.
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8.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben a foigazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és a foglalkoztatottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢€s
kérmyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben

biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

A rendkiviili esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat
az intézmény kiiiritése, amelyet a féigazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrol szoban, a csengb szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté tanarok feliigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadé esetére minden
helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilirités kezdetén és az épiiletb6l valo
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az intézmény vezetdje

vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
rendo6rséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az €piiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités id6pontjatol szamitott
harom 6ra milva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az éltalinos szabaly nem alkalmazhaté, akkor a foigazgatd intézkedik a potlas
modjarol.

8.4 Munkavédelem, tizvédelem, katasztrofavédelem

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi €s katasztréfavédelmi tevékenységének iranyitasa

a féigazgat6 hataskorébe tartozik.

A féigazoatd hataskore kiterjed:

A munkavédelmi, tlizvédelmi és katasztrofavédelmi eléirasok (jogszabalyok, szabalyzatok,

rendelkezések, szabvanyok stb.) érvényesitésére az intézmény milkodésének egész terliletére.

A munkavédelmi, tlizvédelmi és katasztréfavédelmi tevékenység intézményen beliili

szabalyozasi rendjének, iranyitasi rendszerének kialakitasara €s modositasara.
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Az intézmény egészére kiterjedéen a dolgozok egészségét és testi épségét védd miiszaki
feltételek kialakitasara, a baleset-megel6zést szolgaldé muszaki intézkedések kidolgozasara és
megvaldsitasara. Jogosult a dolgoz6 tovabbi foglalkoztatdsdnak megtiltasara:
e ha az alkohol hatasa alatt all,
e ha az a védoberendezések kiiktatasaval dolgozik,
e ha az eszkdzoket nem rendeltetésszerlien hasznalja,

e ha az a részére biztositott egyéni véddeszk$zoket nem hasznalja,

A tanulé- és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes feladatok:

Munkavédelmi feladatok:

Az iskolankba jaro tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté eszk6zok. gépek:
villamos haztartasi gépek /tlizhely, f6z6lap, kavétozo, kavédaralogép, robotgép,
vasalo, varrogép stb./ szamitégép

Az intézmény teriiletén a dohanyzas TILOS .

e Az intézmény épiileteiben és teriiletén a dohanyzas tilos! Az elektromos cigarettara is
vonatkozik a tilalom! A tilalom egyarant vonatkozik az intézmény tanuléira és
dolgozdira.

e Szeszes italt, energia italt és kabitd hatasu szereket az intézménybe behozni,
fogyasztani, illetve szerencsejatékot folytatni szigoruan tilos!

e Az intézményen kivill tartott intézményi rendezvényeken tanuldéink szamaéara a

dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Intézményben tiltjuk a csereakcidkat tanuldk kézott!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — a
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog) hatésa alatt 411, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Osztalyfénokok, csoportvezetk, pedagogusok, gyermekfeliigyelok munkavédelmi hatéskdre
kiterjed:

a munkakoriikbe tartozo egység egész teriiletén és minden tanulé vonatkozaséban a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megvalositasara, érvényesitésére

a tanulok munkahelyi oktatasanak megszervezesére.

Katasztrofak elleni védekezés:

A katasztrofak elleni védekezés iranyitasardl, szervezésérol és a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésr6l a 44/2007 (X11.29.) OKM rendelet (a
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katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem édgazati feladatair6l)az iranyadd. A fenti

rendelet végrehajtasaért az iskolavezetése, elsésorban a féigazgato a felel6s.
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9.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben és kollégiumban folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysdganak vizsgalata, annak feltarasa, hogy mely teriileteken kell és
sziikséges erdsiteni a pedagogusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felujitani, korszerisiteni, illetdleg béviteni. A pontos feladatok és teriiletek
meghatarozas a mellékelt terv alapjan torténik.

Az ellendrzést gyakorolhatjak:

A fbigazgatd, féigazgatd-helyettes, intézményegységvezetdk az iskolai, kollégiumi élet
barmely teriiletén.

A munkakézosség-vezetok szaktargyuk, illetve teriiletiik vonatkozasaban.

Az osztalyfondk osztalyuk, illetve tanuldjuk vonatkozasaban.

A szakmai munkakozOsségek javaslata alapjan a foigazgatd késziti el a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének {itemtervét.

Az ellendrzési litemterv végrehajtasaért a foigazgato, illetéleg illetékes helyettesei felelnek. Az
egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének irdnyitasaval a szakmai munkakdzosségek vezetdit is
meg lehet bizni.

A belsd ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de a fOigazgato
rendelkezése alapjan rendkiviili ellenorzés is elrendelhetd.

Az ellen6rzés mindig az ellendrzott £él tudtaval torténik.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintettel. Az ellendrzések
tapasztalatairdl 6sszegz0 jelentést kell késziteni, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok
megsziintetése érdekében milyen intézkedések meghozatala sziikséges.

Az oralatogatiasok nem kizardlagosan az ellenérzést szolgaljak, hanem ezek a pedagdgiai

tapasztalatcsere intézményesitett formai is.
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10. A FEGYELMI ELJARAS ES EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja, a kotelességszegéshez elvezetod
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanul6 és a sértett tanulé kozo6tti megallapodas

1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:
Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zoen a kotelességszegéssel gyantsitott tanulé — ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 kiskoru, a sziil6je — figyelmét a tanulményi rendszeren keresztiil és postai
uton irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljards igénybevételének lehetdségére.
» azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
+ a harmadik, fegyelmi eljaras korébe tartozo kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi
eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza,
ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni
o az egyeztetd eljards id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
foigazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban
értesiti az érintett feleket
» azegyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei
« az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara frasos megbizasban az
intézmény bdrmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szilkséges
« a feladat ellatasit a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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+ azegyeztet$ személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

» ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

» az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv késziil

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a

fegyelmi eljarast le kell folytatni.

10.2 A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az a tanulo, aki kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, a Hazirendben foglaltakat
megszegi, igazolatlanul mulaszt, fegyelmi intézkedésre, bilintetésre szdmithat. A fegyelmi
intézkedés nem megtorlo jellegii, hanem a silyosabb fegyelemsértések megel6zésére szolgal,
mint nevelési eszkoz.

Az irasos intézkedések el6tt szobeli fegyelmezd intézkedésben, figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanuldt; kivéve, ha a cselekmény sllya azonnali irdsos intézkedést tesz
szilkségessé. A fOigazgatoi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezheti. A fegyelmez6
intézkedéseket a tanulo lizend fizetébe €s az E-krétaba be kell imi.

Ha a tanulo sulyos jogellenességnek mindsitett cselekedetet kovet el, ellene — a
jogszabalyokban meghatdrozott médon - fegyelmi eljaras indithaté a biintetési fokozatok
betartasanak mell6zésével. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelétestiilet dont.

Az eljaras soran a tanulé fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarasban részt
vesznek a tantestiilet tagjai, a tanulo, a tanulé sziildje ill. képviseldje. Ki kell kémi a DOK
véleményét. A hatarozatot irdsba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni.

Fegyelmi biintetés lehet

® megrovas,
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e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,

o 4thelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, vagy iskolaba,

e eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol ,

e kizaras az iskolabol.
Az eltiltas az adott iskolabol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
megallapitottik. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a nyari gyakorlat teljesitése
soran kévet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul® — véalasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyozb vizsgét tegyen.
Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyaménak, a kozépiskola vagy a szakiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan
valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathaté szakmai vizsgira. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatélya alatt
all.
A tanulb — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatélya alatt all. A fegyelmi biintetés hatélya nem lehet hosszabb

- a meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét

hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfiiggesztheti.

A feleldsségre vonasi eljaras modjara és forméjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalya:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kitelességszegést koveté 30 napon beliil

torténik meg és 3 honapon beliil le kell folytatni. (Kivételt képez az az eset, amikor a
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kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.)
A fegyelmi eljards meginditasardl — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a
tanulot és a sziilot/gondvisel6t lehetdleg személyes megbeszélés révén illetve postai uton és a
tanulméanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, a tanulé terhére rétt kotelességszegés
megjelolésével, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaléast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
a sziilé ismételt szabélyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilén-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal
megkapja.
A fegyelmi targyaldst a nevelbtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei)/gondvisel§je,
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovibba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szild keéri. A
jegyzOkonyvben rogziteni kell a fegyelmi targyalds megkezdésekor, hogy a tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.
A fegyelmi hatrozatot a fegyelmi tirgyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. A jegyzokonyvet minden
oldalon alair minden résztvevé. A sziilé/gondvisel vagy tanuld kérése alapjan a jegyzékonyv
masolata atadasra kertil.
A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.
A fegyelmi hatérozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megéllapitdsanak alapjéaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
doéntés indokét, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatérozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a

hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
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nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja al4, aki a targyalast vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést koévetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren Keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kézoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévet6 hét napon beliil postai Gton is meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kévetden az els6foku hatarozat
meghozatalat célz6 nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszdmat.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziil6é is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoka fegyelmi
jogkér gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a
masodfoki fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo6 véleményével

ellatva.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézmény fobb ligykorei — vezetési, igazgatasi és személyi ligyek - nevelési-oktatasi ligyek.
Az intézmény altalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait az féigazgat6 iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.

Az intézményi feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyint€ézés megszervezése az
iskolatitkar munkakorébe tartozik. A taniigyi targykoril igyintézés és iratkezelés iranyitasa és
ellendrzése a foigazgatohelyettes és intézményegység vezetok feladata.

Az intézményben folyé iratkezelés tovabbi rendjét az ,,Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat”

részletesen tartalmazza.
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Az intézményben az alibbi elektronikusan eldillitott dokumentumok vannak
hasznalatban:
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton t6rténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

2. FElektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden.. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézmeénytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A papiralapi nyomtatvinyt kinyomtatasat kivetéen:
e cl kell latni a féigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdérizni.

e A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrol is a
foigazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus titon torténé bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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11.2 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon

e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappshoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az féigazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkdr, f8igazgato-helyettes és az intézményegységvezetdk) férhetnek hozza.

A KIR eléréséhez sziikséges felhasznaloi nevek, jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznaldé A4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznélonevet, a hozzitartozo jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — a féigazgatod altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

Az elektronikus naplé (KRETA) hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eléirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitélis napl6 elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segitd

informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e A tanulé félévi osztalyzatairél az iskola kételes papiralapu értesit6t kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a
tanul6i zdradékokat. Ezt az fOigazgatd, tagintézmény- igazgaté vagy a fOigazgatd-
helyettes aldirja, az intézmény/tagintézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakoényvbél papiralapu térzskonyvet kell
kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
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e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony

megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

Alairas és pecséthasznalat

Alairasi és pecséthasznalati joga a féigazgatonak van.
Az alabbi iigyekben a foigazgaté aldirasa sziikséges:

e Ev végi bizonyitvanyok.

e Munkaterv, beszamoldk, szakmai intézményi dokumentumok, az intézményt érintd

iratok, adatszolgaltatas a fenntart6 felé.

e Szabadsag kiadasa.
A fbigazgatd akadalyoztatasa és/vagy tartos tavolléte alatt a helyettesitési rendben foglaltak
alapjan irhatnak ala és pecsételhetnek.
Ennek mdédja minden esetben az foigazgatd nevének feliilirdsaval és a helyettesités jelzésével.
Atruhézott hataskorben:
Iskola-titkar alairasi és pecséthasznalati joga:
alairasi- és pecsételési jog
a) iskolalatogatasi bizonyitvany
b) értesités iskolavaltoztatasrol
pecséthasznalati jog:
a) kimend levelek
b) iktatas
Intézményegység-vezetdk aldirasi és pecséthasznalati joga:
b) beszamoldok
¢) taniigyi dokumentumok (6rarend, naplok, fiizetek, tanmenetek)
d) szakmai anyagok
Gondnok pecséthasznalati joga:

a) igénybejelentdk

55



12,

Srervosoti és Muhbdest Szahbaky
A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok” mentipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példinya megtalalhato a fenntartonal, az intézmény titkarsagan és kdnyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdek16d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek a

féigazgatotdl és a foigazgato-helyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK
13.1 Az SZMSZ hatilybalépése
Jelen SZMSZT a nevelbtestiilet bevonasaval a foigazgato készitette.
A SZMSZ 2025 év mércius ho 17. napjan lép hatalyba.

13.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a diakdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az féigazgatdhoz

kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt:Keszthely, 2025.év marcius hénap 3. nap

PH. T« IRk SER I trivisrie
foigazgato
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13.3 Legitimacios zaradék

A Z6ldmez6 Utcai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani
Intézmény didkénkormanyzata az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011, évi CXC. torvény 48. § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérl és a koznevelési intézmények névhasznalatirol szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Keszthely, 2025. marcius 3.

oo Oolirmns %/%’ ..................

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

DOK vezetbje DOK segité pedagdgus

A Zdldmezd Utcai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzé Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziiloi Szervezet a nevelési-oktatasi
intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Keszthely, 2025. marcius 3.

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

Sziildi Szervezet elndke
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A Z5ldmezb Utcai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszt6é Iskola, Kollégium és Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat a fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont
képviseletében, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése
alapjan jévahagyom.

Nagykanizsa, 2025... - A4 /o Tan;

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

tankerii}i;'t'i igazgato l)
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13.

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol,

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtisarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairo6l,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol €s
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol
modositasarol,

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

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

A pedagbgus-tovabbképzésr6l, a  pedagdégus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja 2020

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve 2020

Irdnyelvek a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasahoz 2020

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

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

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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MELLEKLETEK

1. SZAMUMELLEKLET - KONYVAR SZMSZ

1.1 A Kkonytar miikddési rendje
A beiratkozas rendje

a) Az iskolai kOnyvtarnak az iskola minden tanuldja és alkalmazottja tagja lehet, és

téritésmentesen hasznalhatja a kényvtar allomanyaét.

b) A konyvtari tagsag az elsd kolcsonzéskor jon létre, és a tanuldi vagy kozalkalmazotti
jogviszony megsz(inéséig folyamatosan érvényes. A konyvtartag a kdolcsonzési jegyét —

amelyet kételes megérizni — a beiratkozaskor kapja meg.

¢) A kényvtartagokrol csak a kévetkezd személyes adatokat lehet nyilvantartani:

sziiletési adatok,

* anyjaneve,

» tanuld esetében a gondviseld neve,
v lakcim,

= OM-azonosito.

d) A konyvtartag koteles 15 napon beliil tajékoztatni a konyvtarost, ha a lakcimében, illetve a

tanuld, ha a gondvisel6je személyében valtozas kovetkezett be.

e) A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, ezekrdl

a kényvtaros a beiratkozaskor ad téjékoztatast.

f) Az 10j osztalyok szamara a kdnyvtaros a kdnyvtarismereti Oran részletes tajékoztatast tart a
konyvtar miikodési rendjérdl, dokumentumallomanyardl és a dokumentumok kozotti
eligazodasrol.

g) A konyvtarhasznaloknak joguk van, hogy a konyvtiros segitségét kérjék a konyvtari

allomany megismerésében és a tajékozddasban.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

a) Az iskolai konyvtar hetente 9 orat tart nyitva a kdvetkezd idébeosztas szerint:
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Ssnbeals 2 ad

Hétts 111.50-12.35 5. 6ra

Kedd "lf&ﬁb-ﬁs; w}i.-s. 6ra N
Szerda  10.50-12.35 4.-5.6ra
Csiitortok 9.55-12.35 3.-4.5. 6ra

Péntek 10.50-11.35 4. 6ra |

b) Nyitvatartisi id6ben minden kényvtartag hasznalhatja kélcsonzésre, helyben olvasasra,
szamitogépezésre, zenehallgatasra és filmnézésre a konyvtart, tanitasi 6ran csak azok a tanulok,

akik mentesiiltek valamely tantargy tanulasa alol.

c) Nyitva tartasi id6n kiviil kdlcséndzni nem lehet, de a kényvtaros — ha a kdnyvtarban

tartézkodik, és a munkajéban nem zavarjdk — engedélyt adhat a helyben olvasasra.

d) Az iskolai konyvtar nyitvatartasi-kdlcsénzési rendje a konyvtarban, a folyoséi hirdet6tablan

és a tandari szobdaban van kifiiggesztve.

A kolcsinzés rendje

a) Az iskolai konyvtarbol kdlesénozni a nyitvatartasi idoben lehet.

b) A kolesdnzdtt dokumentumokrdl a kdnyvtaros elektronikus nyilvéantartast vezet, amelyben
a kényvtartag nevénél rogziti a koélcsdnzott dokumentum leltari szamat, cimét, illetve a

kolesonzés iddpontjat, és ezeket az adatokat a kolcsdnzo jegyre is rdvezeti.

c) A kolesonzott dokumentum visszaszolgaltatasat a konyvtaros a kolesonzdjegyen alairasaval

igazolja, és ezzel egyidejlileg elvégzi a torlést az elektronikus nyilvantartisban.

d) A kdnyvtartagok legfeljebb 6t dokumentumot kolesondzhetnek, a pedagdgusok a tanitishoz
sziikséges darabszamot. A pedagégusok a lexikonokon kiviil barmilyen dokumentumot
kikolcsondzhetnek. A tanuldk a lexikonokat, albumokat, kézikonyveket és az elektronikus
adathordozokat csak a konyvtarban hasznilhatjak, ezeket kikolesondzni — rendkiviil indokolt

esetben — csak igazgatot engedéllyel lehet.

e) A kolcsonzés idStartama két hét, a pedagogusok szdmara a folyamatosan hasznalt segéd-
vagy szakkonyvek esetében egy tanév, de leltarozaskor, illetve ha iddkdzben masnak is
sziiksége van a kikélcsonzott dokumentumra, az jogosan visszakérhet. A pedagégusok az

elektronikus segédanyagokat egy hétre kolesondzhetik ki.

f) Ha a tanulénél olyan kdényvek vannak, amelyeknek lejart a kolcsonzési ideje, addig nem

kolcséndzhet Gjabb konyvet, amig a konyvtartozasat nem rendezte.
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g) A tanulok méjus — a végzosok aprilis — végéig kotelesek a konyvtartozéasaikat rendezni, a

nyari sziinetre csak kivételesen indokolt esetben maradhat a tanul6nal dokumentum.

h) A kikdlcsonzott dokumentumot tisztan, sértetleniil kell visszaadni. A dokumentum
elvesztésébol vagy megrongalasabdl szarmazo kart a konyvtartag koteles a mindenkori
forgalmi értéken — tankonyvek esetében értékcsokkentett aron — megtériteni, vagy ugyanolyan

dokumentumot beszerezni.

i) Ha az alkalmazottnak vagy a tanuldénak az iskolaval megsziinik a jogviszonya, kételes a
konyvtari tartozasat rendezni, és ennek tényét a kilépd lapon a konyvtarossal igazoltatni,

ellenkez6 esetben az iskola jogi Uton jér el.

A konvyvtar hasznalatanak szabalvai

a) A konyvtarhasznélati szabalyzatot minden konyvtari tagnak be kell tartania, €s vigyaznia

kell a kényvtar és allomanyéanak rendjére, tisztasagara és a dokumentumok épségére.

b) A kényvtarba ételt és italt nem szabad behozni, a kabatot, taskat az arra kijeldlt helyen kell

elhelyezni.
¢) A kolesonzok és a helyben olvasok magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar csendjét.

d) A helyben olvasaskor hasznalt konyveket tdvozas elott az eredeti helylikre kell visszatenni,

vagy a konyvtarosnak visszaadni.

e) A szamitogép hasznalatakor be kell tartani azokat a szabalyokat, amelyeket erre vonatkozdan

az iskolai hazirend eldir.

f) A konyvtarban elhelyezett fénymasolot térités ellenében, 6nalléan lehet hasznélni, de az

észlelt hibat azonnal jelezni kell a konyvtarosnak.

A konvvtar csoportos hasznalata

a) A konyvtarostanar a helyi tantervben meghatarozott tematika €s oOraszam szerint
konyvtarismereti foglalkozasokat tart a konyvtarban, amelyek idOpontjat a tanév elején

egyeztetnie kell az érintett szaktanarokkal, akik a tanmeneteikben rogzitik az litemezést.

b) Ha a teremellatottsag lehetévé teszi, a konyvtarba tanitdsi 6ra nem oszthaté be. A
konyvtarhasznalatot igényl$ tanitdsi o6rak €s tanoran kiviili foglalkozasok idépontjat a
pedagogusoknak eldzetesen egyeztetniiik kell a konyvtarostanarral.

¢) A konyvtdrostanar munkakori kotelessége, hogy szakmai segitséget adjon a koényvtari

foglalkozasok elokészitéséhez, és kozremiikddjon azok megtartasaban.
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1.2 Tankoényvtari szabalyzat

A koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanul6 szamara
a tankOnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Az ingyenes tankdnyvellatast az iskola a tankényvrendelésen til tankényvkdlesonzéssel illetve
hasznalt tankonyvek biztositasaval oldja meg.

Hasznalt tankdnyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi
jogviszonyban 4116 tanul6 részére az iskola altal téritésmentesen, legaldbb harom hénapon at
hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanuld altal az iskola részére felajanlott tankdnyv.
Tartés tankdnyv az a tankonyv, konyvhoz kapcsoldodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankényvbe t6rténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartds tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik és a tanuldk konyvtari kélesonzéssel jutnak
hozza. A konyvtari konyvekbe beleirni, aldhuzni, jegyzetelni nem szabad, ugyanolyan
allapotban kell visszaadni, ahogy megkaptak.

A sziildket az iskola a megel6zd tanitasi év végén tajékoztatja azokrdl a tankdnyvekrol,
tanulméanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a nevelé és oktatd munkahoz sziikség lesz, valamint az iskolatol
kolesonszhetd tankonyvekrol, taneszk$zokrol és mas felszerelésekrdl, tovabba arrdl is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csékkentéséhez.

A didkok a kotelesek a tanév sordn kolesénzott tankonyveket a tanév végén a konyvtarban
leadni.

A pedag6gusok a munkajukhoz sziikséges tankényveket a munkavallal6i jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdséhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhat6 a tanul6tdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulményai
végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tanknyvet, tartés tankonyvet kdleséndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehet6dségei:

ugyanolyan konyv beszerzése,

anyagi kartérités.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, stb. rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo
értékcesokkenést. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben a féigazgatd szava donto.
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1.3 Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai kinyvtar gyiijtokorét meghatirozo tényezok

Az iskolai kényvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast a nevelotestiilet
véleményének kikérésével a foigazgatd jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodo kdnyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasandl pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.
Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza
meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabél adddo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogyiijté6 korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd €s
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkdzld €s
szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitds-tanulast segitd nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgy(ijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tilmutat6 ismerethordozék gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok és neveldk sokiranyt érdeklodését, egyéni miivelodését segitik més konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrdl:

e rasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankdényv, periodika.

e Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informéciéhordozok.

A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az allomanyba a gy(ijtokérbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtés szintje s mértéke:

e Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatirozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltaté eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsol6do irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gyiijteni.

e Az ismeretkdzldé dokumentumok kozill a tantargyak oktatdsaban felhasznéalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szereplé irok, kolték
valogatott miivel, antoldgiak, gyljteményes kotetek beszerzése az elsodleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskoldban oktatott tantargyak €s a tanitott szakmak alap- és kozépszintii
irodalmat gyiijti.

Szépirodalom

A gyiljtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Atfogd lirai, prozai, dramai antolégiak a vildg- és a magyar irodalom bemutataséra: teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erés valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.
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Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatéssal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyijtés mélysége

Lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: valogatva.

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet elméleti és torténeti
Osszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutaté alap- és k6zépszintli szakiranyl segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- €s kdzépszintli ismeretkozl6 irodalom alapszinten:
vélogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintii ismeretkozl6 irodalma alapszinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1évé tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segedletei: valogatva.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti mivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyiijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald
felkésziilést segitdé pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi
életre valé neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkék,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagégia hatartudoményai kozil az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szociol6gia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gyiijtott: az 4ltalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok ¢és
konyvkeresked6i  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas,
katal6gusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd6  jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

e Teljességgel gyijtott: alloméanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkényvtar

Az iskola vezetése részére gyUjtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tgyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyiijtemények.
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Periodika gyiijtemény

A tanulés-tanitas folyamataban felhasznalhato napilapok, tudomanyos folyéiratok, anyanyelvi
miivel6dést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyéiratok, tantargyak mdédszertani
foly6iratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizuilis gyiijtemény
A tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

1.4 Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.4.1. A kényvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtéari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.4.1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

- f@cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerz6ségi kozlés

- kiadas sorszama, minGsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm

- megjegyzések

- kotés: ar
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- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a f6tétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)

e cim szerinti melléktétel
o kdzremilkod6di melléktétel
e targyi melléktétel

1.4.1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktdri jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szdm.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.4.1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
— betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mi cime alapjan)

— targyi katalogus (ETO szakkatalégus)

Dokumentumtipusok szerint:
—konyv

Formaja szerint:

—nyilvantartas segitségével.
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2. SZAMU MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
Munkakori leiras
Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
Név:

Munkateriilet: Készségfejleszt6 iskola
Munkaltat6: Nagykanizsai Tankerlileti K6zpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Munkavégzés helye: Zoldmez6 Utcai EGYMI

(8360 Keszthely, Zoldmez6 u. 2.)

Kézvetlen felettese: Krasznai Tamdsné féigazgatod

A munkakor feladatai:

1)

2.)

3.)

4)

5)

6.)
7)

8)
9.)

Fé feladata a rabizott tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadid0s
foglalkoztatasa. A gyogypedagogus munkéjanak segitése.

Nyolco6ras napi munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 14t el, feliigyeli
és gondozza a rabizott gyermekcsoportot.Gondoskodik a gyerekek testi €s erkdlcsi
védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérol.

A tanérak alatt a gydgypedagdgus utmutatasa alapjan egyéni felzarkoztatissal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat, eszkdzoket készit.

A 14 bizott és a tandrai foglalkozdson hasznalt digitalis eszkozokért felelosséget véllal,
balesetmentes hasznalatot biztosit, a digitalis eszkzoket csak felnétt viheti ki és hozhatja
vissza.

Szervezi, felligyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdmyezeti higiénés
szabalyok betartaséara, a helyes szokasok kialakitdsara. Alkalmanként a tanulokat orvosi
vizsgélatra kiséri.

Az Orakézi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgis és jatékok
kezdeményezésével segiti a gyerekek a szabadidejének hasznos eltdltését.

Ebéd utan a tanuldsi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulék szervezett
foglalkoztatasarol.

A délutani id6 alatt a gyogypedagogus utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal.
Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, segiti a
megvaldsitasukat.

10.) Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
11.) Részt vesz az iskolai értekezleteken.
12.) A munka és balesetvédelmi szabalyzdkat betartja, oktatidson évente egy alkalommal részt

VECSZ.

13.) A tantestiileti értekezleteken részt vesz.
14.) A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexének ismerete €s betartasa.

A leirtakon kiviil hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
féigazgatd és helyettesei megbizzak.
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Az egészség védelme fertdzo betegségek megeldzésének érdekében az iskolai szabalyok
betartasa és betartatasa kiemelt feladat.

A heti 40 6ra munkaid6boél az 5 dra csoporton kiviili tevékenység beosztadsa minden évben az
intézmény vezetdsége beosztasa alapjan torténik.

A munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 30-ig torténik meg.

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartdsaért felelosséget vallalok.

Keszthely, .........covvviiiiiiiin

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

foigazgatod munkavallalé
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NEVELOTANAR MUNKAKOR LEIRAS

Munkakoér megnevezése: kollégiumi neveldtandr

Név:

Munkateriilet: Kollégium

Munkaltato: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Munkavégzés helye: Z6ldmez6 Utcai EGYMI
(8360 Keszthely, Z6ldmezo u. 2.)

Kozvetlen felettese: Krasznai Tamasné foigazgato

Hataskor és jogkor: munkakorére a féigazgatotdl kap megbizast az adott tanévre a tanévnyito
értekezleten elfogadott és a fenntarté altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan.

A munkakor feladatai:

Beosztas: kollégiumi nevelStanar

Feladat: A kijelolt csoport tanuldi szamara feleldsséggel biztositja a délutan szakszer(, intenziv
foglalkozasokkal valo valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést, az igényes nevelést,
gondozast, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat kialakitdsat, a kultiralt viselkedés
clsajatitasat.

Koézvetlen felettes: Kollégiumi Intézményegység-vezetd

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend (kiirds) alapjan

Feladatkor részletesen:

1. A kollégiumi nevel6tandr a nevelGtestiilet tagja. Munkabeosztasa alkalmazkodik az
intézmény folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfeleléen iinnepeken, heti
pihenénapokon, iskolai sziinetekben az intézményben tartdzkodé gyermekek/tanulok mellé
beoszthatd. Munkakoréhez tartozik a tanuldk intézményen kiviili programokra,
rendezvényekre valo kisérése (pl.: kirandulds, orvosi vizsgalat, sportverseny stb.)

2. A nevel6tanari végzettségének megfelelden oktatéd tevékenységgel is megbizhato.

A nevelbtanar a beosztott tanulOcsoportért tartozik felelosséggel, de a kollégium

valamennyi tanuléjanak testi é€s szellemi fejlddéséért is felelds.-A nevelémunka tervszerQ

végzése érdekében tartsa kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének,
napirendjének, csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét,
azok maradéktalan megvalOsitasat.

4. Munkakezdés eldtt kotelessége tajékozodni a hivatalos hirdetményekrdl. Munkaidejének
kezdetekor munkara kész, ezért koteles munkakezdés eldtt 10 perccel korabban
munkahelyén megjelenni, munkaidejének leteltével késziilhet haza. Tadvolmaradasanak
okat a munkaidé megkezdése el6tt a lehetdség szerinti legkorabban a Kollégiumi
Intézményegység-vezetének vagy a fdigazgatonak jelenti (személyesen, telefonon, vagy
lizenettel). Visszaérkezését az elvarhato legkorabbi id6pontban jelzi.

5. Feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulds feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikdk megtanitdsa. A hazi feladatokat
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A szdbeli
feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az
ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési szokasokat.
A délutdni tandrdk soran torekszik a valtozatos modszerek alkalmazdséara. (pl. egyéni
munka, par- és csoportmunka, IKT eszkz6k haszndlata. .. stb.) A ra bizott, tandrai és egyéb
foglalkozasokon hasznalt digitalis eszkozokért feleldsséget vallal, balesetmentes
hasznélatot biztosit, a digitalis eszk6zoket csak felndtt viheti ki és hozhatja vissza.

b
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ye

Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbo6l lemaradd tanuldk felzarkdztatasat,
korrepetélasat, illetve a kiilonleges képességekkel rendelkez6 tanuldk tehetséggondozasat.
Kapcsolatot tart csoportok osztalyféndkével, az osztalyban tanité szaktanarokkal, minden
lényeges informaciét tovabbit az érdekelteknek. Az osztdly szakmai munkdjéért az
osztalyfonok a felelds, ezért a nevelGtanar szakmai Onalldsdggal, de az osztalyfonok
iranyitasaval végzi pedagogiai munkéjat. A nevel6tanar 6nalléan, vagy az osztalyfonok
kérése Tevékenyen részt vesz a kollégiumi csoport egyéni arculatanak megteremtésében
évszakokhoz, tinnepekhez, aktualis eseményekhez kapcsoldodo dekoraciok készitésével.

A gyermekek munkéjanak sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki. Feleldsok
valasztasaval €s azok munkdjanak ellenérzésével biztositia az ebédls, a
csoportfoglalkozasokon hasznéalt tanterem/intézményi helyiségek, az iskolaudvar és a
sportpélya rendjét, biztonsagat.

Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a
KRETA munkanaplét, ellenérzi a kollégiumi csoportnaplét. A kollégiumban este sziikség
szerint napi jelent6t ir az ligyeleti naploba. A napldkat napra készen vezeti.

Aktivan részt vesz az adott szakmai munkak6z0sség munkajaban és tovabbképzéseken.
Napi nevelé6 munkéjahoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas. Nyilt
napokon aktivan részt véllal a feladatokbol. A sziiloi értekezleteken, a fogado orakon az
osztalyfonokkel egytittmiikdve ad tajékoztatast a sziiloknek.

Hangsulyozottan torekszik jé kapcsolatot tartani a sziilokkel, bevonni éket a kézos
neveldmunkaba. Kotelessége a sziilok felelosségteljes, empatikus tajékoztatasa, amely
elsGsorban a délutani tanulmanyi munkara, magatartasra, felszereltségre, sziikség esetén a
gyermek altalanos egészségi allapotara vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudéasa szerint felkésziilten kdteles ellatni.

Torekszik a tanulok kozotti szocidlis és kulturalis hatranyok csékkentésére, befogado,
pozitiv élményeket biztositd szocializacios kornyezet kialakitdsdra. Kollégiumi csoport
foglalkozasokat szervez adott témakorben, az életkori sajatossagok figyelembevételével.
(pl.: csaladi életre nevelés, kérnyezet- és meédia tudatossagra neveles, erkdlesi nevelés,
palyaorientacio segitése ...stb.)

Egyméas szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére,
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket/tanulokat.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges
erffeszitést (pl.: szabadlevegén vald testedzés biztositdsa, sport- és labdajatékok,
felvilagosit6 eldadasok, szilkség esetén szakemberek bevonasa.)

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos hasznalatarol,
azok épségének megdrzésérol.

A szabadidé kulturalt eltoltését gy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok
beszédfejlodését. Barmilyen jellegli tevékenység kozben gyakorolja a kéznapi beszédet,
tigyelve a valtozatos kifejezések hasznalatara.

Koz6s programokat szervez az kollégium tanuldcsoportjaval. (pl.: jatéktanitas-tanulas,
szililetésnap-névnap koz6s megiinneplése stb.)

Alkoté modon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasiban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban. Segiti a didkonkormanyzat munkdjat. Figyelemmel kiséri
a varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanul6csoportjaval rendszeresen részt vesz.
Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai
tinnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.
Egytittmiikodik a kollégiumi gyégypedagdgiai asszisztensekkel a tanulokkal kapesolatos
gondozasi feladatokban is (tisztdlkodas, ruhazat rendben tartdsa stb.) Minden alkalmat
megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra neveljen. A gondozott, az apolt,
alkalomhoz ill6 kiilsével torténd megjelenésre, Osszességében valamennyi helyes
viselkedési formara nevel. Magatartasaval, megjelenésével példat mutat a gyermekeknek.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

«

Torekszik arra, hogy Oszinte, nyilt nevel6-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
gyermekekkel, hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.
Kiilénos hangsillyal segiti a tanulék munkara nevelését az iskolaban €s a kollégiumban.
Felelés tovabba az izléses, tiszta — a gyermekek életkorahoz igazodd — kollégiumi
kornyezet megteremtéséeért.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik. Tajékoztatja a Kollégium vezetdjét.

Barmely gyermek egészségiigyi, vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati
titoktartas kotelezettségének megfeleléen kezeli. Egészségiigyi felvilagositast sziilének
csak ugy adhat, ha ezzel a kollégium vezetGje, illetve az iskola intézményvezetbje
megbizta.

Személyi felszerelési jegyzékén szerepld eszkozoket leltari felelosséggel 6rzi, anyagilag is
felelds az intézmény vagyonaért, berendezéséért, felszereléséért. A Gyermekfeliigyelokkel
egyiitt leltdr szerint veszi at termei berendezését, felszerelését, eszkozeit, amelyekért
leltarfelelosséggel tartozik.

Részt vesz a tanulok évi két alkalommal torténé komplex pedagogiai értékelésében (f€lévi,
év végi osztalyozo értekezlet).

A tanitasi évre tervezett oktatasi és nevelési tevékenységének megvalositasarol részletes
jelentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hataridére lead.
Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek 1étszamarol, tartozkodasi helyérol.
Munkaéba 1épésekor és kozben kételes atvenni azokat a gyermekeket is, akik, barmely oknal
fogva szabadok és nincsenek hozza kiirva.

A pedagdgiai programban és munkatervben eldirt valamennyi pedagoégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse. (pl.: szakkorok vezetése, jeles napokrol megemlékezés,
iinnepélyek, rendezvények miisorainak 6sszedllitasa... stb.)

A pedagdgus hétévenként jogszabdlyban meghatarozottak szerint tovabbképzésen vesz
részt.

Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatison és a kotelezden eloirt
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Szorgalmi idén kiviil mas, az intézmény zavartalan milkodéséhez nélkiilozhetetlen
feladatokkal is megbizhato.

A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexének ismerete €s betartasa.

Az egészség védelme fert6z6 betegségek megel6zésének érdekében az iskolai szabalyok
betartasa és betartatasa kiemelt feladat.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 30-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében

A munkakéri leirast tudomasul vettem, az abban régzitetteket magamra nézve kotelezének
elismerem.

Keszthely, ...coocvvvvivniniiinnn.

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

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

féigazgatd munkavillalo

Munkakaéri leiras
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Munkakér megnevezése: GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Név:
Munkateriilet: kollégium

Munkaltato: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont

(8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.)

Munkavégzés helye: Zoldmezé Utcai EGYMI
(8360 Keszthely, Zoldmezé u. 2.)

Kozvetlen felettese: Krasznai Tamasné foigazgato

A kollégiumi gyogypedagodgiai asszisztenseknek sziilopotld szerepiik a legfontosabb, azaz a
rajuk bizott gyermekcsoportok, kiegyensilyozott testi- és lelki fejlodéséért egyarant feleldsek
a megfeleld targyi feltételek mellett a tiszta, rendezett, baratsagos kornyezetben. Szoros
kapcsolatot kell tartaniuk a gyermekek csaladjaval, az 6ket tanité neveldkkel, védoéndvel stb.,
hogy minden informaci6 a rendelkezésiikre alljon, €s ez segitse a gyermekek gondozasat egesz
héten at.

Pontosan tudni kell minden kollégiumi gydgypedagégiai asszisztensnek a hozzatartozo
tanulok

- érkezési-, tavozasi idejét, mivel kozlekednek, 6nalloan vagy kisérovel, ki a kiséro;

- pontos lakcim, elérhet6ségiik telefonon, TAJ szam;

- betegségeiket, milyen gyogyszereket szednek;

- kiilonleges érkezési, alvasi és egyéb szokasaikat;

- afelszerelésiikrol (ruhazat, tisztasagi felszerelés stb.) pontos leltart;

- csaladi hattérrol, ami a tanulasukat és a viselkedéstiket befolyasolja;

- atanulok érdeklédési korét, erdsségeiket, gyengeségeiket stb.

Felelések azért, hogy pihenten, tisztan, megfelelé o6lt6zékben jelenjenek meg az iskoldban,
illetve, ha ezek nem megfelel6ek személyesen is segitse a tanulot (mosas, vasalas, cip6tisztitas,
gombfelvarras stb.). Hidnyos 6ltozEk és felszerelés esetén a sziil6ket értesiteni kell, illetve
szilkség esetén segitséget kérni.

Aktivan részt kell venniilk a szabadidejiik hasznos eltoltésében, Onalléan a szervezett
foglalkozasok keretében, illetve a neveldtanar altal tervezett foglalkozasok segitésében. Ha
sziikséges, minden nap id6t kell szakitani az alapkészségek gyakorléséra is (sok olvasas, iras,
beszélgetés. .. stb.)

Ha a gyermekfeliigyeletet a kollégiumi gyogypedagogiai asszisztenseknek mas csoportban is
biztositani kell, ugy az illetd csoportvezetd kételes ezt csoportjaval tudatni, hogy ha 6 nincs,
ott kinek kell szot fogadni és segitséget kérni.

Ugy kell a csoportot este otthagyni, illetve a masnap reggeli teend6kre felkésziteni, hogy a
legdnallobban tudjak elvégezni. Ebbe be kell vonni a nagyobb tanuldkat, hogy a kisebbeket
segitsek.

A tanul6 koérnyezetének (haldk, étkezd, mellékhelyiségek, udvar... stb.) tisztasagéra, allaganak
megdrzésére, a rajuk bizott értékek védelmére a kollégiumi gyégypedagogiai asszisztensek a
csoport tagjaival egyiitt felel6sek anyagilag is. Ha nem deriil ki szdndékos kérokozas esetén ki
volt a tettes vagy feliigyelet nélkiil voltak a gyerekek, a kartérités az egész csoportra
vonatkozik.

Az étkezéi iigyeleti beosztast a kollégiumi gydgypedagdgiai asszisztensek egymas kozott
megbeszélik és elkészitik. Az éjszakas kollégiumi gydgypedagogiai asszisztensnek este atadjak
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a tanuldkat és tajékoztatjak a tortént eseményekrol, a fontos informaciokat atadjak (ki beteg,
milyen gyoégyszert szed, mikor kell ébreszteni... stb.). Reggel pedig az &jszakas kollégiumi
gyogypedagogiai asszisztens teszi ugyan ezt.

A kollégium élete megfeleléen kialakitott napirend szerint alakul!

Hétfon mar reggel 6°° 6ratél varjak a visszaérkezd tanuldkat.

Pénteken legkorabban a 4. 6ra utan 114351 johetnek a sziilok a gyerekekért, délutan 17% 6raig
kell elhagyni a kollégiumot.

Napirendjiik a reggeli ébresztéstol az esti takaroddig szabalyozott, az éltalanos iskolasokra és
a szakiskolasokra is kiilon-kiilon vonatkozik.

A reggeli teenddok a kivetkezok:
> 630 érakor ébreszté, tisztalkodas, 61tozkodés, szobarendezés, reggeli 74-ig.
Felel6sok: az éves beosztas szerint
> 7*0kor hagyjak el a kollégistadk a kollégiumot a kollégiumi gyogypedagdgiai
asszisztensek kiséretében.
Jo 1d6 esetén becsengetésig az udvaron tartézkodnak, rossz id6 esetén az osztalyokban.
Tanitas megkezdése elott segitik az ligyeletes pedagdgusok munkajat.

Délutan 16" éraig kisérik le a gyerekeket a napkozis nevel6k.

Veliik szintén szoros kapcsolatot kell tartani, illetve segitségiiket kémi vagy kéréseiket
teljesiteni (tanulassal, ruhazattal... stb. kapcsolatban)

A leérkez6 tanulokat a halojukban fogadjak a kollégiumi gyodgypedagdgiai asszisztensek és
beszélik meg a délutan programjat, illetve készlilnek a beosztasok szerinti foglalkozasokra.

A nevelbészobaban csak indokolt esetben tartézkodhat tanulé.

Telefondlni a nevel6i szobdbol csak nagyon indokolt esetben felnétt jelenlétében és a dij
kifizetésével lehet. A kollégiumi gyogypedagdgiai asszisztensek minél tGbbet a csoportjukban
tartozkodjanak, ha nem igy van tudatni kell a gyerekekkel hova megy, igy abban az idében a
tanulok nem zavarhatjak dnalloan kell a megfelel6 felelGs kijelolésével halojukban tartézkodni.

A szabadidés foglalkozasoknak 183 6raig vége van, ezutan kezdédnek az esti teendék:
(vacsora, tisztalkodas, agyazés, ruhazat elokészitése stb.)

A szokasos pétvacsora utan (19°° — 20°) ha nincs kiilonleges alkalom pl.: disco, a tanulok a
haldban kell, hogy tartézkodjanak. Filk a lanyok halojaban csak a kollégiumi gyogypedagdgiai
asszisztens jelenlétében és engedélyével tartozkodhatnak, de fiirdés utan miutan mar
haléruhdban vannak nem.

Tv nézés, pihenés, beszélgetés 20%, illetve 21% 6raig, csoportoktél fiiggden.

A délutani gyermekfeliigyelet részletezése:

14,30 6ratol a beérkez6 kollégiumi gyogypedagodgiai asszszisztens a kollégiumban azon
gyermekek feliigyeletét biztositja, akiknek adott tanévben 7. éra utan mar nincsen Orajuk,
szakkoriik, tanulészobajuk. A gyakorlati oktatasi helyr6l beérkez6 kollégista didkokat
feliigyeli, iranyitja, biztositja az étkezésiiket, a munka utani pihenét a kollégium teriiletén.
14,30 6ra utan a szakiskolai részr6l folyamatosan érkeznek a kollégiumi ellatidsban részesziild
didkok, az adott tanév, tantargyfelosztasa alapjan. Beérkezésiik utan a kollégium feliigyelete
ala tartoznak. Semmilyen cimen nem hagyhatjak el a kollégiumot.

A tanulok 6nalléan, (csoport tObbi tagjatdl kiilon) engedély nélkiil, nem tartdzkodhatnak
kivéve, ha a kollégiumi gyogypedagogiai asszisztens engedélyezi. feleldsség a kollégiumi
gyogypedagdgiai asszisztenst terheli.

A kollégiumi gyégypedagogiai asszisztensek altal szervezett foglalkozasokon (séta, udvari
jaték, tarsas jaték stb.) részt kell venni.
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A kollégiumi gyogypedagogiai asszisztensek a déleldtti hidnyzasrol nem adhatnak engedélyt,
a tanulok hétféi érkezése és pénteki hazautazasa a tanorak rendjét nem zavarhatja. Nagyon
indokolt esetben (pl. betegség, csaladi problémak) az osztilyfonokkel egyezetve és csak az 6
engedélyével mehetnek el a tanuldk elébb, mint a tandrak befejezodnek.

A sziilokkel valé kapcsolattartas nagyon fontos

A nevelbiben csak annyit tartozkodhatnak, amig az utikoltséges betétlapot atveszik, illetve a
tajékoztatas mind két részrol megtorténik, utana a folyoson kell tartézkodniuk. A tanulok, amig
a sziileikre, illetve az indulasra varnak a haloikban tartézkodnak. A sziilok csak indokolt
esetben tartozkodhatnak a halékban, kollégiumi gydgypedagogiai asszisztens jelenlétében.

A kollégiumba hozott értékekért (telefon, magno, készpénz) csak ugy tudunk felelGsséget
vallalni, ha leadjak a kollégiumi gyogypedagdgiai asszisztenseknek. Ha lopas torténik, azonnal
jelezni kell. Az elkovetd ellen fegyelmi eljards indulhat. Amennyiben ezt nem sikeriil
kideriteni, ebben az esetben az egész halé anyagi kartéritéssel felel a kollégiumi
gyogypedagdgiai asszisztenssel egyiitt.

Az étkezések mindig feliigyelettel, meghatarozott idében torténnek, az eldre lejelentett
1étszamban.

Ennivaldt nem lehet kihozni az ebéd18bol. Az étkezéseket a csoportok egyiitt kezdik és fejezik
be.

Azokat a tanulokat, akik a kollégium hazirendjét sorozatosan megsértik (max: 3 eset) a
kollégiumbdl eltanacsolhatjuk.

Beteg tanulé a kollégiumban nem tartézkodhat!

Ilyen esetben a sziiloket értesiteni kell és a gyerekeket haza kell vinni, vagy haza kell kiildeni.
A betegség végén orvosi igazolassal igazolni kell a hidanyzast és hogy ujra a k6zdsségbe mehet.
A gyogyszerek kivaltasardl, allandé gyogyszerszedésnél a feliratdsrél a sziiléknek kell
gondoskodni.

A kollégiumban dolgozok pénzt nem kdlcsondzhetnek sem gyereknek, sem sziildnek. A sziilok
kéréseit, a gyermekek problémait kozdsen az iskolaorvossal, védoéndvel, gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelossel, gyermekjoléti szolgdlattal, polgarmesteri hivatalokkal egyiittesen
segitjiik megoldani.

A kimenék rendje heti két alkalom kedd és csiitértok 16%°-17°°, Magatartas és tanulmanyi
eredmények figyelembevétele alapjan megvonhato, illetve csdkkenthetd, s6t egyéni elbiralas
alapjan jutalombdl tobbszor is adhatd, errdl az osztalyfonok, a kollégiumi gyogypedagdgiai
asszisztens €s a kollégiumvezetd egyiitt dont. A kimendre ment tanuldk indulésat €s érkezését
rogziteni kell. A kimend csoportosan a kollégiumi gyogypedagogiai asszisztens kiséretében
torténik.

A tankonyha és a tornaterem hasznalata meghatarozott idoben €s csak feliigyelettel lehetséges.

A kollégiumi hdlékban iskolai idé alatt csak az iigyeletes kollégiumi gyégypedagégiai
asszisztens és a kollégiumvezet6 engedhet be felnéttet és tanulét egyarant.

A délutani tandrak el6tti pihenés nem a haldkban, hanem az udvaron, ill. a tarsalgékban lehet
az oda beosztott nevel6k feliigyeletével. A tarsalgéban 1€vd TV és videé nézés felnott
feliigyeletével torténhet.

A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexének ismerete és betartasa.

A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, mellyel az intézmény vezetése megbizza.
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Az egészség védelme fertdz6 betegségek megelézésének érdekében az iskolai szabalyok
betartasa és betartatasa kiemelt feladat.

A heti 40 6ra munkaidébol az 5 6ra csoporton kiviili tevékenység beosztasa minden évben a
Kollégiumi intézményegység €s a féigazgatod beosztasa alapjan torténil.

A kollégiumi halokban a kollégiumi kozosségi tereiben szamit6gép, laptop, tablet biztonsagos
hasznalataért a kollégiumi gyogypedagdgiai asszisztens felel.

A munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 30-ig térténik meg a tantargyfelosztas ismeretében

A munkakoéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Keszthely, 2024.09.02.

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

foigazgatod munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras

Munkakér megnevezése: OSZTALYTANITO

gyogypedagogus

osztalyfonok

Munkateriilet: altalanos iskola

Munkaltat6: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Munkavégzés helye: Zildmezo Utcai EGYMI

(8360 Keszthely, Zéldmezé u. 2.)

Kozvetlen felettese: Krasznai Tamasné foigazgato
Hataskor és jogkor: a tanévnyito értekezleten elfogadott és a fenntarté éltal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan az foigazgatotol kap megbizést az adott tanévre.

A munkakor feladatai:

1.
2.

Lh.-lkb.)

&

11.
12.
13.
14.

Kotelessége az ligyeletes teendok ellatasa.

10 perccel a munkakezdés elbtt koteles megjelenni a munkahelyén, akadalyoztatésa
esetén értesiti a munkaltatojat és hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.
Kihasznalja az onképzése és tovabbképzési lehetdségeket.

Felel6s a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kormnyezet megteremtésére, a balesetek
megel6zésére, a gyermeki jogok betartasara.

A rabizott leltari targyakért felelosséget visel.

iskolat.

Ha tanorara vagy tanéran kiviili foglalkozasra iskolan kiviili helyszint valaszt, az iskola
vezetdségének be kell jelenteni.

Engedélyt kell kérni a tanérak vagy foglalkozéasok elcseréléséért.

. Kotelez6 heti munkaid6: 40 6ra, melybol 20 o6ra tanitassal lekotott. A 20 ora feletti heti

munkaidé 80 %-ig (32 Oraig) tanitassal le nem kotoétt munkaidébol all, melyre a
f6igazgat6tol kap megbizatast az éves munkaterv alapjan.

Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a munkaltatéja kiilon megbizza.

A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexének ismerete €s betartasa.

A pedagogus teljesitmény értékelési eljarasban rogzitett feladatait teljesiti.

KRETA rendszerben hataridére adminisztral.

Osztalvfonoki felelosségek:

a)
b)
©)
d)
€)

f)
g)

Munk4jat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6é és belsé elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezeteéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
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Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a fdigazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1

1l

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
)

k)
)

Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitélti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kit6ltésének ellenorzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok pdtoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitditésének ellendrzése.

Nyomon koéveti a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuléi hidnyzasok igazolasa, osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulményi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiléket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzbe torténé beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasit,
a bejardk, a menzasok, a kollégistik adataiban bekdvetkezo valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

m) Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

n)

0)
)]

a)
b)

d)

Minbdsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnvito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatérozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6addkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésere,
egyéni fejlesztésiikre, k6zosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmi{ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6z6sség kialakulasat.
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i)

k)
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Minden tanév elsé hetében ismerteti osztadlydval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.
A tanév elején osztilya szamira megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja a foigazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

s rer

m) Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is

n)
0)

1T

2

h)

jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangolo jellecii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérol, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitdsaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapesolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikédik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgéalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6z6sség munkajaban.

Sziikség esetén — a féigazgaté hozzajarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat és az
érintett mas pedagdégusokat tanadcskozasra hivja 6ssze.

m) Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

n)

A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

81



t)

v
V)

FLY BN M i hsabalysa

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tajékoztatja 6ket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti  az
életpalyakompetenciakat.

A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a foigazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kéréara.

Ko6zremiikodik a tanuldi tankdnyvcesomag Osszedllitdsaban, segiti a tankonyvfelelds
munkéjat.

Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Az egészség védelme fert6zd betegségek megel6zésének érdekében az iskolai szabalyok
betartasa és betartatasa kiemelt feladat.

A munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgélata
minden év szeptember 30-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismereteben.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomaésul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Keszthely, 2024.09.02.

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

foigazgato
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MUNKAKORI LEiRAS
Munkakdr megnevezése: DAJKA

Név:
Munkateriilet: 6vodai csoport
Munkaltaté: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Munkavégzés helye: Zoldmezé Utcai EGYMI
(8360 Keszthely, Zildmezé u. 2.)

Koézvetlen felettese: Krasznai Tamasné foigazgatéd
A munkakor feladatai:

1. Munkavallalé munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:
Az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat.
Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremiikédik a gyermek egész napi gondozdsdban, kornyezet rendjének, tisztasadgénak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendodket, kisebb
baleseteknél els6segélyt nyujt.
Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6ndlldan szervezi és végzi.
Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikicios ¢&s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dé szitldket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitsa.
A ra bizott foglalkozason hasznalt digitalis eszkozokért feleldsséget vallal, balesetmentes
hasznélatot biztosit.

2. Munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:
A munkaid§, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartatasa.
A balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.
Elsosegélynyqjtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok.
Az eszkdz és berendezési targyak folyamatos ellendrzése.
Tisztitoszerek biztonsagos tarolasa.
A kornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.

3. Takaritasi feladatok:
Iddszakosan az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa.
Id6szakosan a textilidk mosasa, vasalasa.
A gyermekek eszkdzeinek tisztantartasa, fertétlenitése.

4. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
A konyhai feladatok ellatasa, illetve kézremiik6dé€s a feladatok ellatasaban.
A gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa.
A gyermekek Onkiszolgaldsdban, tevékenységében aktiv kozremiikddes.

5. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddan):
Teremrendezés.
A jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai €s udvari
feltételeinek biztositasa.
A gyiilekezés és tavozas alatt az 5lt6zokben segitséget nynjt.
Ugyel a balesetek megel6zésére.
A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok
szerint jar el.
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Ruhajat koteles tisztan tartani, mindig tiszta kifogastalan ruhazatban kell megjelennie.

7. Az utasitisi jogkOr gyakorléja jogosult a munkakéri leirdsban meghatarozott
munkakori feladatokon tiilmenden, a munkakér jellegéhez kapcesolodo egyéb utasitasok
adasara is.

8. A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexének ismerete €s betartasa.

A heti 40 6ra munkaid6b6l az 5 6ra csoporton kiviili tevékenység beosztadsa minden évben a
foigazgatd beosztasa alapjan torténik.

Az egészség védelme fert6z6 betegségek megelzésének érdekében az iskolai szabalyok
betartasa és betartatasa kiemelt feladat.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 30-ig térténik meg.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelésséget vallalok.

Keszthely, 2024. szeptember 02.

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

foigazgatd  munkavéllalo
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: TAKARITO

Név:

Munkateriilet: iskola

Munkaltat6: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont

8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Munkavégzés helye: Zéldmezo Utcai EGYMI
(8360 Keszthely, Z5ldmezo u. 2.)

Kozvetlen felettese: Krasznai Tamasné foigazgato

A munkakér feladatai

Munkdjdval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 éraban.
Az épiiletben torténé takaritasi teriileten végzendé feladatok a féigazgato beosztasa
alapjan.
Naponta végzendo teendék:
- A helyiségek felsdprése, tisztitoszeres valtott vizzel torténd felmosésa.
- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa, padok belsejének
kimosasa.
- Ablakparkanyok portalanitasa.
- Kézmoso csapok letorlése, szilkség esetén strolasa, titkkrok, csempézett feltiletek
tisztitasa.
- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- P6khalozas minden helyiségben.
- Szbnyegek kiporszivozasa.
- SzeméttartOk kiiiritése, tisztan tartasa, fertGtlenitése.
- WC-k (feln6tt és gyermek egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
- Zuhanyzok, csempefeliiletek tisztan tartasa.
- Bejarati 1épcsok, jardak, udvar s6prése, gyomtalanitasa, 1abtorldk kiporolasa.
Alkalmanként:
Rendezvények utén takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitisa
Idészakonként:
- Ablakok, ajtdk, radidtorok lemosasa.
- Téli, tavaszi, nyari nagytakaritas.
Takaritason kiviil felelés:
- A tantermek biztonsdgos zarasaért (ajto, ablak).
- Azintézmény vagyontargyainak védelméért.
- A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéeért.
- Elektromos arammal valé takarékossagért.
- Balesetmentes munkavégzésért.
- Napi munk3gja utan kételes meggydz6dni, hogy az ablakok, irodak, szertarak,
szamitogépterem, konyvtar, tornaterem zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni.
- Aziskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetleniil felettesének jelenteni.
- A vegyszerek zart helyen tarolasa, hasznalatakor munkavédelmi eldirdsok betartasa.
- A munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyokat betartani koteles
- Az intézményben észlelt balesetveszélyes targyak, esetek jelzése a fOigazgato felé.
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A leirtakon kiviil hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetésége megbizza.

Munkajanak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitoszert, fertotlenitészert, felmoso- €s
portorld rongyot, sepriit, partvist.

Munkarend: H-P: 12% - 20% éraig

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 30-ig térténik meg.

Az egészség védelme fert6z0 betegségek megelézésének érdekében az iskolai szabalyok
betartdsa és betartatasa kiemelt feladat.
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

Keszthely, 2024.09.02.

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

féigazgato munkavallalé
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Munkakaéri leiras

Munkakér megnevezése: ISKOLATITKAR

Munkateriilet: iskola
Munkaltato: Nagykanizsai Tankertileti Kozpont
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Munkavégzés helye: Zoldmezo Utcai EGYMI

(8360 Keszthely, Zoldmezé u. 2.)

Kozvetlen felettese: Krasznai Tamasné foigazgato

A munkakor feladatai, hataskore:

A sziilok, pedagbdgusok, iskolaba latogato személyek fogadasa, tigyeik elintézése, vagy
az tigyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrol tajékoztatja a féigazgatot vagy
helyettesét.

A hivatali adminisztracié ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az tigyiratokat. Figyelemmel
kiséri a hataridds jelentési kitelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.
A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellitja a kedvezményes utazdsra jogositd igazolvanyokkal, elszamolasokkal
kapcsolatos adminisztraciokat.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az
e targyban megjelend 1j jogszabélyok érvényesitésében.

Vezeti a dolgozok munkatigyi nyilvantartasait, minden év november 1-ig kimutatast
készit az intézmény fOigazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, valamint a
nyugdijjogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracid teriiletén kozremilkédik a tanulok
tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak kit6ltésében, vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi
az els6 osztalyos és szakiskolai tanulok beirasat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos
adminisztraciot, a diakigazolvanyok rendelését, nyilvantartasat.

Lebonyolitja a tanévkdzben érkezd és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

Felelds a bizonyitvanyok ¢€s toérzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgato utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinélja a véddoltasok,
szlirbvizsgalatok és fogasztati kezelések beosztasat az féigazgatohelyettessel.
Esetenként a f6igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, tantigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

Munkarend: 8% — 16% 6ra

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ré kell, bizzak.

Jelen munkakor bet6ltojére vonatkozik a hivatali titoktartés.
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L/ ¢ t fo sy
A munkakéri leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Felillvizsgélata
minden év szeptember 30-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Az egészség védelme fertdz6 betegségek megel6zésének érdekében az iskolai szabalyok
betartasa és betartatasa kiemelt feladat.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Keszthely, 2024.09.02.

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

foigazgatod munkavallalé
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Munkakaori leiras
Munkakér megnevezése: UTAZO GYOGYPEDAGOGUS

Név:

Munkateriilet: utazé gyogypedagogiai halozat

Munkaltato: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont

8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Munkavégzés helye: Keszthelyi Jaras ovodai, iskolai

Kozvetlen felettese: Krasznai Tamasné féigazgaté

Hataskor és jogkor: A munkavégzésre a f0igazgatotol €s az utazd intézményegyseég-
vezetOtol kap megbizast egy tanévre a tantargyfelosztas alapjan.

A munkakor feladatai:

-

—_ O

12.

13.

14.
15.
16.
17.

Munkaidejiiket az €rvényes €s jovahagyott tantargyfelosztds alapjan, az elkészitett és
alairt 6rarend szabja meg.
A foglalkozasok megkezdése elétt S perccel a munkavégzés helyére kell érkezni.
Ha valakinek a kiirt 6rarendtl eltéréen kell foglalkozast megtartani, illetve tanitasi id6
alatt magan- vagy hivatalos ligyben munkahelyérél tdvol maradni, tdvozni, annak
bejelentési és engedélykérési kotelezettsége van az intézményegység-vezetd felé.
Az 6vodék, iskoldk vezetOivel, a gyogypedagodgiai munkaval Osszefiliggd szakmai
kérdésekben kell kapcsolatot tartani és kémi véleményiiket, javaslatukat.
Elvégzi az adminisztraciés munkat:

- ltemezett tervek

- napldk vezetése, KRETA rendszerben

- statisztikak készitése

- szakvélemények ismerete, kdvetése

- tanuldi tajékoztatod vezetése

- kimutatés készitése Utikoltség elszamolashoz

- felmérések készitése
Onképzési és tovabbképzési lehetdségek kihasznalasa.

Felel6s a rabizott szertari targyakért.

Kapcsolatot tart az adott gyermekkel foglalkoz6 intézmények dolgozoéival.
Ismerje a ra vonatkozo6 szabéalyzokat, térvényeket.

. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a munkaltatéja kiilon megbizza.
. A fejlesztésre vard tanulokat a fejlesztése helyszinére kiséri, majd visszakiséri a

pedagogushoz.

Kételezb, hogy megismerje és betartsa a ra vonatkozd torvényeket, helyi szabalyzokat
és munkdjaval a tantestiilet 4ltal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgélja.

Kotelez6 heti munkaidd: 40 éra, melybdl 20 ora tanitassal leko6tott. A 20 ora feletti heti
munkaidé 80 %-ig (32 oraig) tanitassal le nem ko6tdtt munkaidébol all, melyre a
foigazgatotol, és az utazd intézmeényegység-vezetdtdl kap megbizatdst az éves
munkaterv alapjan.

Kotelezéen részt vesz az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken

A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexének ismerete és betartésa.

A pedagdgus teljesitmény értékelési eljarasban rogzitett feladatait teljesiti.

KRETA rendszerben hataridére adminisztral.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondésig érvényes. Felilvizsgalata
minden év szeptember 30-ig térténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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FA thodest = oabus

Az egészség védelme fert6z6 betegségek megel6zésének érdekében az iskolai szabalyok
betartasa és betartatisa kiemelt feladat.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomdsul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Keszthely, 2024.09.02.

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

foigazgatd  munkavallalo
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3.

SZAMU MELLEKLET

ATANULOK UTAZASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A tanulok utaztatasdval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett
kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében:

Feladat

Felelos

Hatarido

Igazgat6 tajékoztatasa a
programtervrol, a kirandulds jellegérol.
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

* aprogramtervet,

« az utazasi tervet,

» aprogram jellegét,

e a résztvevy didkok és kisérd

tanarok nevét.

szervezO
pedagdgus

a program idépontja
el6tt egy honappal

Sziiléi tajékoztatd megtartdsa a
programrol és a program koltségeirdl.

szervezd
pedagdgus

a szervezes megkezdése
elott

Sziiléi nyilatkozatok (1. szdmu
melléklet) kiosztasa és bekérése.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
» asziild nevét, elérhetdségét,
* atanuld nevét, osztalyat,
* aszild engedélyét a programon
valo részvételre.

szervezo
pedagogus

a program idépontja
elétt egy honappal

Az utazast biztositd szallitd cégtdl
nyilatkozat kérése.
A nyilatkozat kiterjed:
¢ az autobusz miszaki allapotéra,
+ személy és targyi feltételek
meglétére.

szervezo
pedagdgus

a program idépontja
elétt 15 nappal

Az utaslista elkészitése és atadasa az
intézmény vezetdjének.
Az utaslista tartalmazza:
* az utazason résztvevod tanulok
térvényes
» képviseldjének nevét, azonnali
elérhetOségét

szervezo
pedagdgus

a program id6pontja
elbtt S nappal

| Kiilfldre t6rténd utazds esetén, ha

szilkséges szallas biztositdsa, arrdl a
széllasfoglalas dokumentumanak
bemutatasa, az utasbiztositas
megkotése

szervezo
pedagdgus

a program idépontja
el6tt 15 nappal

Keszthely, 20.... ...c.cooviiennnn. hénap .......... nap
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4. MELLEKLET - ADATVEDELMI SZABALYZAT

) ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

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

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1év$ személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiillonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.

Az Intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

1.2 Adatkezelé megnevezése

Adatkezels:  Zoldmezd Utcai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz6 Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Székhely: 8360, Keszthely, Z61dmez6 u.2.

Postacim: 8360, Keszthely, Zéldmez6 u.2

E-mail cim: info@zoldmezo.hu

Telefon/Fax: 0630 593 8299

Honlap: www.zoldmezo.hu

Képviseli: Krasznai Tamasné féigazgatd

Intézmény adatvédelmi koordinatora:név
Krasznai Tamasné
krasznaine@zoldmezo.hu
Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Morocz Lilla
lilla.morocz(@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban:
GDPR),

- Azinformacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kéznevelésrol sz6l16 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
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vers ezeti ukddése

- A pedagodgusok 1j €életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban:
Puétv.),

- A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet),

- A nemzeti kdznevelésrol szolo6 térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIIL
28.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovédbbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatilya
E szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra,

b) tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,

¢) atanuldk torvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban allé domain alatt
lizemeltetett honlapot ~www.zoldmezo.hu — latogatja.

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

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a)
b)

g)

érintett: barmely informdacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

azonosithato természetes személy: aki kézvetlen vagy kozvetett modon, kiilénésen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato,
személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.€rintett™)
vonatkozé barmely informacid,

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészsegligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol,

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

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozd egyedi informacidt hordoz, és amely elsdsorban az
emlitett természetes személybdl vett biologiai minta elemzesébdl ered,

adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkbzeit 6nélldoan vagy mésokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy
az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja,
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2.

h)

b))

k)

D)

n)
0)
)]

Q)

NACTVO QL O [ N/ rat

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy milveletek Gsszessége, igy a gytijtés,
régzités, rendszerezés, tagolés, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisites,

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkseg vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel® nevében személyes adatokat kezel,
cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak,

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tOrténd
hozzaférhet6vé tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szaméra torténé hozzaférhetévé tétele
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa t6bbé
nem lehetséges

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése
adatillomany: az egy nyilvéntartasban kezelt adatok §sszessége,

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

az érintett hozzdjarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerOsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra,
hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas
megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulds visszavonasat
ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatkezelés fo6bb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtlathatosdg: a személyes adatok kezelését jogszerlien €s
tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri
célbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetod
moédon. Nem mindsiil az eredeti céllal Gssze nem egyeztethetének a kozérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai c€lbol torténd tovabbi
adatkezelés.
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zevvezett ¢ Mukodési Szabalyzat

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre
kertiljenek.

Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok tarolasa olyan forméban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé az
érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak
kozérdekli archivalds, tudomanyos €s torténelmi kutatds, vagy statisztika készitése céljabol
keriilhet sor.

Integritds és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsadga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve).

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

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy torvényi
felhatalmazas) és célhoz kitottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarélag akkor és annyiban jogszert,
amennyiben legalabb az aladbbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

e azérintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

. az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget €lveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségesseé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapulo adatkezelés esetén az ,érintett hozzdjaruldsa” akkor tekintheté az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapul6 és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.
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2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefliggd tényekr6l az adatkezelés céljarél az adatkezelés
megkezdését megelézéen tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései
szerint — tajékoztatashoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével dsszefliggd informéaciokhoz az
adatkezel$ koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett
hozzaféréshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a térvényes képviseld
hozzaféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskori tanulo
sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb id6n beliil hozzaférhetévé kell
tenni, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcesi fejlodését.

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

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil térélje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
adatkezelének kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetségének
megakadalyozasardl — torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”),

€) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjén arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeldé korldtozza az adatkezelést, mely az adatok
illetéktelen felhasznalasanak meggatolasit szolgdlé jogosultsdg, s mint ilyen, a
személyes adatok kiilonleges kategéridindl lehet leginkabb relevans — adatkezelés
korlatozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozd, altala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kodrben
hasznalt, géppel olvashaté6 formatumban megkapja, tovabbd jogosult arra is, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna
az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez
esetben is kiemelt fontossigi a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a
meg0brzése alapelvi szinten — adathordozhatésaghoz valé jog,

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

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak
kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor
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e panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-
1400, honlap: www.naih.hu), vagy

o lehetésége van birdsaghoz fordulni. A per elbiralasa a térvényszek hataskorébe tartozik.
A pert az érintett a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszek elott
is megindithatja. A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tdajékoztatasa

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatis nkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

Az 6raadé, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raadd, az alkalmazott, a tanulé illetve torvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol,
milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovébbitottdk. Az érintettek a fenti jogok
gyakorlasara iranyul6 kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus uton, az info@zoldmezo.hu
e-mail cimen nyujthatjdk be az Intézmény részére.

Az érintett o6raado, alkalmazott, tanulé illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem &ll6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol,
az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A f6igazgato6 az adatvédelmi tisztvisel$ javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatist. Ez a hatdrid6
indokolt esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithat. A hataridé meghosszabbitasarol az
Intézmény a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon
beliil tajékoztatja a kérelmezot.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator utjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti
joggyakorlas soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztvisel§ részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd/féigazgatd - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 30 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore
Személyes adatot az Intézményben kizardlag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett

hozzajarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magéba foglalja az adatok felvételét,
rogzitését, tarolasat (irattari 8rzés), tovabbitasat és torlését.
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Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatas) ez aldl az igazgat6/féigazgatod
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6z6Ini kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon belill jelezni a
/féigazgatonak az info@zoldmezo.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informacios Rendszereben (KIR), a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-
a rogziti. Ezeket az adatokat kotelezben nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanulék nyilvintartott és kezelt adatai (kételezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatirozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,
tanulokra vonatkozéan a kovetkez$6 személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okméany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint szima,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitend6 hozzatartoz6janak, a ra tekintettel csaladi potiékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

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

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatési azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

€) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minositése,
vizsgaadatok,

ec) felnbttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyton.
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A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) milkddtetése érdekében — az el6zbekben meghatarozott adatokon kiviil

a)
b)

a szill, az értesitendd hozzatartozo 6nkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a
tanulé nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanuld ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanulé a&ltal igénybe vett pedagodgiai
szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorld Orszagos Pedagégiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevod
személynél: kérelmez$ nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi €s
utdénevét, nemét, allampolgarsaga, lakOhelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
személyi azonositisra szolgalé okmany megnevezését és szamat, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, a fogyatékossagra
vonatkoz6 adatokat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat is
nyilvéntartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanuloi
adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacids rendszerében (KIR) régzitenie:

A tanuléi nyilvantartas a gyermek, tanulé aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

¢)
d)

€)
f
g)
h)
i)
j)

k)
D

m)

oktatasi azonosito szamat, tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

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

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankGteles-
e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hataron tuli
kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felréhaté okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem
teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket.

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

a)
b)

az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziild, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) €s b) pontja szerinti
koriilmény fennallasardl az Intézményt legkésobb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld
tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziild, torvényes képvisel6, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasar6l a gyermek oOvodai jogviszonya, a tanulé tanuléi jogviszonya
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létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, térvényes képviseld, a nagykoru tanul6 az
Intézményt a tudomasszerzést kivetoen errdl haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziil6t6l, torvényes képvisel6tol,
nagykoru tanul6tdl kapott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig
kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képvisel6tdl,
nagykorti tanulétél kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkodzbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek oOvodai jogviszonya, a tanulé tanuloi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott ktelezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkez6 adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely
tartalmazza a betegség miatt tavollét idotartamat, kezeli annak igazoldsat, mely
egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

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

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

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

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanuld, sziild, értesitend6 hozzatartozd adatait a jogviszony megszilinésétdl szamitott tiz évig
Orzi és kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése
Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadé megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti
tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puaétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmeény az draadok
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartdzkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositod okirat megnevezéseét, szamat,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcesolatos adatokat,
f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

A Phétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raaddkrodl nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény
az Oraaddk adatait — ha térvény eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol
szamitott Ot évig 6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szdmu mellékletének II. részében szerepld, alabbi

alkalmazottakra vonatkozo adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios
rendszerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
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a) oktatasi azonosit6 szamat,

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

¢) munkakdre megnevezését és idétartamat,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének meértékét,

k) tartds tavollétének idbtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzOdésben rogzitett
hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, minésitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény
eltérd hataridét nem 4llapit meg — a jogviszony megsziinésétd] szamitott 6t évig 6rzi és
kezeli.

3.4.A pedagoégusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkéltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktaté munkat
kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A TER
rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az
értékelt személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek
elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmeny Osszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizarélag
a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezel6k és az értékelt személy ismerhetik
meg.

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés
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Az Intézmény honlapja a www.zoldmezo.hu internetes cimen érhetd el. A honlap hasznalata
sordn automatikusan nem keriilnek felhasznaléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznalata soran nem gy{jt és nem térol adatokat a felhasznalokrol. Az
{izemelés kdzben keletkez6 adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltet-je
(edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letsltésekor bizonyos esetben kisméretti adatfajlok
(4n. cookie-k, siitik) helyezédnek el az latogatok szamitégépén. Ezek az adatfajlok a honlap
egyes funkcidinak miiksdéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehet6séget biztosit a weboldalak
hasznédlataval Osszefiiggésben a latogatd egyes adatainak gyiijtésére, valamint
internethasznalatdnak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogaté ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiill meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltdsaval kapcsolatos
hasznos informaciok, a beéllitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetdek:
Google Chrome
Firefox
Microsoft Internet Explorer 11
Microsoft Internet Explorer 10
Safari
Microsoft Edge

e Opera
A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videémegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- és
video6fajlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon 1étre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovéabbitddnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube
altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére
iranyul6 jogaira és bedllitisaira vonatkozé informéciok a YouTube adatvédelmi
nyilatkozatdban talalhatéak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotok (Google LLC,
1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a
fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas haszndlatakor adatok tovabbitodnak a Google
szervereire. Az adatgyijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozaséra
és felhasznal4sdra, a latogatok személyes adatainak védelmére irAnyuld jogaira és beéllitasaira
vonatkoz6 informaciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolddd, harmadik fél altal izemeltetett
web-oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutan a latogato a hivatkozasra kattintott, tdbbé nincs
az Intézménynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok gyijtésére, taroldsara vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal feleldsséget.

3.6.Adatok beszerzése hat6sigtél vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziil6, értesitendd hozzatartozo vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletesi helyét
és idejét, anyja sziiletési csaladi és uténevét, lakéhelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl6 adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsGdleges vagy masodlagos informécidforrasnak mindsiild szervtol is
beszerezheti, a tanulményi rendszerben dijmentesen elérhetd szabélyozott elektronikus és
kozponti szolgaltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7.Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala mikdodtetett szakkorok, sportkorok és az
osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairol nyilvantartas
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készitésére (utas lista, mUzeumi belépblista, juttatdsokrol, szolgaltatdsokban részesiilés
tényérol atvételi lista stb.), fotédokumentécié készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére
is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altaldban a tanul6é neve, képmasa hangfelvétele,
intézménye és osztalya, sziil6é vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus
elérhetdsége.
Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol szold tajékoztatas érdekében az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz€, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak torvényes képviseldje (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) gy nyilatkozik, hogy
nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képvisel
(sztil6i feltigyeleti jogot gyakorlo sziild) €s a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell
jelezni az igazgat6/féigazgatd szamara.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan €s kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az
Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni koteles
az igazgato/foigazgatd szamara.
A programok jellegétél fiiggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolodoan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi
allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén
orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szarmazasra vonatkozo adat kezelésére
is.
Tekintettel arra, hogy a palydzat megvaldsitdsdval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatarozott kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és
kiilonleges adatai kezelésének jogalapja kizarélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz
az érintett — illetve térvényes képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek
esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird sziild, a térvényes képviseld, 14-18 év k6zotti gyermek
esetében a sziiléi feliigyeleti joggal bird sziild, térvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és
egybehangzdan jogosult a hozzijaruld nyilatkozat megtételére. Kiilonéls, elvalt sziildk
esetében a sziildi felligyeleti jogot gyakorlé sziilé jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban
az Intézmény a sziilo(k) erre vonatkozd nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak
elbiralasa a hataskorrel rendelkez6 hatosag (gyamhatdsag, birosag) feladata.
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilénleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a koételezéen nyilvantartandé adatok mellett az Intézmény az alabbi
adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kiranduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.
Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6
sziiloi értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentickben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjdk, ezt alairasukkal kell
megerdsitenilik. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez
valé hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forg6 tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhato az Intézmény adatkezelési szabalyzata.
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4. Az adatok tovabbitasanak rendje

a)
4.1 Altalanos szabilyok

Személyes adat tovabbitdsara az Intézmény, mint adatkezeld

e az egyes, a foglalkoztatishoz ko6t6d6 juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol;
az adatok pontossagénak, teljességének, id3szeriiségének biztositasa érdekében;
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan moédon jogosult.

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

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatdrozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltér6 - allamaba iranyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgélni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi elbirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltéré allamba iranyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgélni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatéarozott
feltételei, megfeleld garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

4.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanulokra vonatkozé személyes adatokat érintd adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specialis kéznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndézisanak adatai
a pedagodgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi
szakellato kozott,
b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1€péshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziil6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltds esetén az 14j iskoldnak, a
szakmai ellenérzés végzdijének,
d) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-
ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
megtartasdval — tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birdsagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha t6rvény alapjan a kiskort gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatoak, térvény
eltéré rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorldsatol fliggetleniil az adatokat
mindkét sziildnek tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon
sziilének, akinek a birosadg — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érint6
Iényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koéznevelési informacios rendszer (KIR) tanuloi nyilvantartdsaba - melynek adatkezel6je az
Oktatasi Hivatal - a kéznevelési intézmény a tanuld egyes adatait térvényi felhatalmazas
alapjan tovabbitja az oktatdsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény7. § (1)- (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a
Magyar Diaksport Szovetség miikddteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testnevelbi a
tanulok orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai dllapot és edzettségi
eredményeit a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és
korben a koznevelési feladatokat ellaté intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetévé az adatokat a rendszer lizemeltetdje szdmara. Az atadott adatok: fizikai és
fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkoz6 adatok vonatkozasaban kézvetlen hozzaféréssel
rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanulé kovetkezd személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziiletési év és honap,
¢) nem,
d) decimalis életkor,
€) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,
f) évfolyam,
g) aziskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz6 pedagégus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rdgziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanuldt érinté eredményeit a tanuld és a sziild a tanulé mérési azonositojanak felhasznal4saval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a
tankOnyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forméaban - a
konyvtarellatoé felliletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatdé szamara az Intézmény a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) a tanulo oktatasi azonosito szama,

c) atanuld iskoldjanak neve, OM azonositoja,

d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjel6lése,

e) a tanuld részére az iskolai tankényvellatds keretében megrendelt, megvasarolt

tankonyvek cime,
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f) atanuld nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény 4tadja a konyvtarellaténak a tankdnyvek tanuldra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az elébbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizarolag a tankonyvijegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelésségi szabalyok, Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak

meghatarozasa
Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységlik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartisaért

e atudomasdra jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e az adatok Ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomadséara, birtokaba ne

keriilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasiért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért a foigazgatd a felelds. Jogkorének
gyakorlasdra az tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, valamint az iskolatitkart
hatalmazza meg.
A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a fdigazgatd
személyesen vagy — utasitsi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.
A féigazgato feladatai:

e a tanuldi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.1 ) pontjaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzljének,

e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

o adatbiztonsagi el6irasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele;

e a tajékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

¢ adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;

¢ bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

e jelen adatkezelési szabélyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések
vizsgalata és a moédositasok atvezetése.

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

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn a foigazgaté felhatalmazasa alapjan
adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztds utdn részletezett
tevékenységi korben.
Fdigazgato-helyettes, intézményegység-vezetok:
e amunkakori lefrasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 3.1 ¢), f) pontjaiban
meghatéarozott adatok kezeléséért,
e a3.1e), ) pontjaiban szereplé adattovabbitasért

106



e Oraaddk, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

e az adatvédelmi koordinadtor feladatkérének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

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

Iskolatitkdr:
¢ tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,
e az Oraadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,
e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,
¢ a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,
e adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatarozott esetben, 6raaddk adatainak
tovabbitasa a fenntartd részére.

Osztdlyfénokok:

e a 3.1 e) pontjaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom é&s tudas
értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilének,

e a 3.1 df) pontjadban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez a féigazgaté engedélye alapjan kiilonbozd szintil
jogosultsagok kertilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza,
ki milyen adatot modosithat. A KRETA rendszer el6irasai és az annak hasznalatara, valamint
a benne szereplé adatok védelmére vonatkoz6 informéciok megtalalhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartais

Az Intézmény, mint adatkezel$ nevében a féigazgato koteles az adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az adatkezel® neve és elérhetOsége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és
clérhetosége,

b) az adatkezelés céljai,

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

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zoIni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozo informéciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetk$zi szervezet azonositdsat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) akiilonbozé adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

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

107



sorvezeti s Vinhideésy Soobabo s

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikddik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatdsdban, hivatisdndl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymads kézti, valamint a
gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolheto,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkoélcsi
fejlodését.

A pedagdgus, a nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé
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.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény
pedagogusai, vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelosek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk, az alkalmazottak és az oraadok személyi adatait kizar6lag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovébbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas
madon torténd) tovabbitdsa szigorian tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekiovetkezése esetén kivetendé eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsdg sérilésének
feltarasaval)

2. Kockézatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatdsanak stilyossaga, valdsziniisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatasait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.
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Az adatkezelés megkezdését megel6zéen fel kell mémi az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira vonatkozé kockézatokat a bizalmassag, sértetlenség €s rendelkezésre
allas szempontjabol a kockazat valdsziniiségét és stlyossagat figyelembe véve. Ez alapjan
hozhat6 adatbiztonsagi intézkedés.

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

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomdsdra jutasat kovetden haladéktalanul értesiti
a Tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztviseldjét,
2. halehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgato/féigazgatod
felé, aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyeben,
3. oOsszegyljti €s atadja az adatvédelmi tisztviselének az incidens koriilményét
igazolé dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

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

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nytjtasa soran alkalmazott elektronikus eszk6zok lizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végz6 foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koételes jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd
iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

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

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
7.1.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
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e clektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvianyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefliz6tt papiralapt nyomtatvany,
b) nyomdai uton el6allitott papiralapti nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton eléallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulék személyes adatainak kezelése
o A tanulok személyes adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizar6lag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény féigazgatoja
b)a, féigazgato-helyettese
c) intézményegység-vezetok
d)az osztalyfénok
e) az iskolatitkar
f) védono.

o A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az igazgat6 gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai k6z6tt a 3.1 pontban felsoroltokon kiviil mas anyag nem téarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy
az Intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a térvényes képviseld irasban
hozzijarult. A személyi adatokat osztidlyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

o Osszesitett tanuloi nyilvantartés,

o osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

e csoportnaplo,

¢ egy¢b foglalkozasi naplo,

e torzskonyvek,

¢ bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

¢ a didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a)az Intézmény fdigazgatdja
b)/foigazgato-helyettesek
¢) tagintézmény-vezetd
d)az iskolatitkar.
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7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a)az Intézmény f6igazgatdja
b)a féigazgato-helyettes
¢) intézmeényegység-vezetok
d) az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy
egyéb informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenOrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

8.  Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti ¢s Milk6dési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, szileik
megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az SZMSZ 3. szamu mellékleteként, valamint a
foigazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat ¢s szlileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato/féigazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartisa a fOigazgatéra, ¢és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelezo érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésének napja: 2025. marcius 17.

Keszthely, 2025. marcius 3.
P.H.

foigazgatd
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9. Legitimaci6s zaradék

Az Intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

9.1 A Diakonkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkonkormanyzata megtargyalta. A
Didkénkormanyzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és

elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Keszthely, 2025. marcius 3.

DOK vezetéje DOK segité pedagdgus
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9.2 A sziiléi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i Kozossége megismerte. A Sziiléi Kozdsség
a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Keszthely, 2025. marcius 3.

Sziil6i Kozosség elndke
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9.3 A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megtargyalta és elfogadta.

Keszthely, 2025. marcius 3.

Sifne S0 dndea A

hitelesit® neveldtestiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag
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5.SZAMU MELLEKLET

Az igazgaté 2. ciklusra torténé megbizasa palyazati eljaras mellézésével
Nevelotestiileti véleményezési eljarasrend

A pedagogusok 1j ¢életpalydjardl sz616 térvény alapjan a masodik igazgatdi ciklus esetén
a palyazat melldzhet6, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelStestiilet
egyetért.

Eljarasrend:
A fenntart6 irdsbeli kezdeményezését ismertetni kell a nevel6testiilettel - feleldse az
intézmény foigazgatdja.

A nevelbtestiilet tagja valamennyi pedagdgus munkakdrben, €s a felsdfoka végzettséggel
rendelkez6 neveld €s oktatd munkat kézvetlenill segité munkakérben foglalkoztatott,
akinek kinevezése, ill. kinevezés-mddositdsa alapjan az intézmény a munkavégzés helye
(attanito). Tagja a féigazgatd, ill. azok a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyokban
allok is, akiknek a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, fizetés nélkiili
szabadsagon, szlilési szabadsagon van, akik a felmentési, lemondasi idejiiket toltik,
fiiggetleniil attdl, hogy terheli-e rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség. Az
oraadok tanacskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazati joggal nem
rendelkeznek.

A nevelbtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.
A nevelotestiileti értekezlet id6pontjdnak meghatarozasa a fenntartoval egyeztetten
torténik.
A nevelGtestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vezeti.
A nevelbtestiilet véleményének kialakitdsa el6tt meghallgathatja a foigazgatot.
A neveldtestiilet tagjainak a vezetéi megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.
A titkos szavazas lebonyolitasahoz a nevel6testiilet tagjai koziil 3 fos szavazatszamlalo
bizottsagot hoz létre. A szavazatszamlald bizottsag tagjai maguk koziil valasztjak meg a
bizottsag elndkét.
A szavazatszamlaldé bizottsdg altal meghatdrozott, a szavazasra, a szavazatok
érvényességére, érvénytelenségére vonatkozd aldbbi szabdlyokat a neveldtestilet
tagjaival kozolni, és a jegyzokdnyvben rogziteni kell.
a) Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van alahtizva, vagy bekarikazva.
b) Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik vélasz sincs aldhtizva vagy bekarikdzva,
vagy mindkét valasz ala van hiizva, vagy be van karikazva.
¢) A szavazds soran tartézkoddsra nincs lehetdség.
A szavazatszdmlalo bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos
Osszeszamlalasardl, azaz a szavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol, az Gsszes
szavazatot leadé szamanak megallapitasardl, a tdAmogatd ..Igen” szavazatok €s a nem
tamogatd ,Nem” szavazatok szdmarol, az ,Ervénytelen szavazatok™ szamanak
egallapitasarol.
A nevel6testiileti értekezletrdl készlilé jegyzOkodnyv tartalmazza a szavazas szamszer(
eredményét.
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Z5ldmez8 Utcai Ovoda, Altalanos Iskola,Fejlesztd

~" (iv Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola,
/{Z CEr =N Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium és
7 A oo g Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
22 = 8360 Keszthely, Z6ldmezd u. 2.
ZOLDM EZO.HU Tel: 0630/593-8299; www.zoldmezo.hu
Nyilatkozat

Krasznai Tamasné, mint a Zoldmezd Utcai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszto
Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Szakiskola, Készségtejlesztd Iskola, Kollégium
és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény fdigazgatdja
nyilatkozom, hogy az SZMSZ-t a neveld testiilet 2025. februar 7-én fogadta el.
A Zoldmezé Utcai EGYMI Intézményi Tanacs tagjai a Katolikus Egyhaz
kozossége részérol Tal Zoltan atya, a Varosi Onkorményzat részérol

dr. Saringer-Kenyeres Marcell, a neveldtestiilet részér6l Szitané Siitd Andrea
2025. februar 6-an szoban kozolte tisztségérdl vald lemondésat, melyet 2025.
februar 17-én irasban is megerdsitettek.

Az Intézményi Tandcs tagjai az SZMSZ-t nem véleményezték.

Keszthely, 2025. marcius 12.

Krasznai Tamasné
foigazgatd






