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1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a

Gyomroéi Magveté Katolikus Altalanos Iskola
belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat (to-
vabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Jelen SZMSZ-t az igazgat6 a nevelStestiilet bevonasaval készi-
tette el. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa utan kerll kbzzétételre az intéezmény honlapjan.
Jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzat 2025.szeptember 1-t61 1ép hatalyba. A 2025/2026-0s tanévt6l

felmend rendszerben induldé altalanos iskolai miikodést meghataroz6 szempontokat a
20/2012.(V111.31.) EMMI r.tartalmi elvarasai szerint tartalmazza a dokumentum

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, célja, feladata

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az iskola
kiilsé és bels6 kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskdrébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenysegcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalménak 6sszhangban kell lenni e dokumentum céljat, feladatat meghatarozo jogsza-
balyokkal, illetve az intézmény maés alapdokumentumaival.

1.2 Az intézmény jogszeri miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore

Alapitd okirat

Nyilvantartasba vételi hatarozat
Mukodési engedély

Pedagogiai program

Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
Héazirend

1.3 Az SZMSZ hatélya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi tanul6jéra és alkalmazottjara
nézve kotelez6 érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is koételesek megtartani, akik
belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti 1d6-
pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak hatélyossa (ezeket jelen szabalyzat
,,Zar6 rendelkezések” cimi fejezete tartalmazza).
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2. Az intézmény alapadatai, tevékenységei

2.1 Az iskola alapadatai, azonositd szamai
Az intézmény hivatalos megnevezése: Gyémréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola

Az intézmény roviditett neve: Magvet6 Katolikus Iskola

Az intézmény székhelye és feladatellatasi helye: 2230 Gyomrd, Szent Istvan ut 65-67.
Az alapitd neve és székhelye: Szent Mihaly Intézmeényfenntarto

Az alapitd okirat szama: 750/703/5/2025

Az alapito okirat kelte: Vac, 2025. aprilis 10.

Az intézmény fenntart6janak neve: Szent Mihaly Intézményfenntartd

A fenntart6 székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.

Nyilvantartasba vétel: PE/050/00769-3/2025

Miikodési engedély szama: PE/050/00493-15/2025

A mikodési engedély kiallitoja: Pest Varmegyei Klorményhivatal

Az intézmény alapitasanak éve: 2025.

Az intézmény OM-azonositoja: 203693

Az intézmény KSH tdrzsszama (statisztikai szamjel):19419279852055213
Ado6szdm: 19419279-1-13

Bankszdmlaszam: 10701276-75920223-51100005

Etkezési elkiilonitett szamla szama: 10701276-75920223-51200002

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény vezetbje: Az igazgatd fenntartdi megbizas alapjan. A munkaltatdi jogok gyakorléja az
intézmény 0sszes alkalmazottja felett

Az intézmény jogalldsa: A fenntartdjatol elkiiloniilo, onalld koltségvetéssel rendelkezé koznevelési
intézmény.

A felvehet6 maximalis gyermek- €s tanul6létszam: 416 6 (felmend rendszerben) alt. iskolai nevelés-
oktatasra nappali munkarendben

2.2 Az intézmény alapitasarol sz6l6 jogszabalyok megnevezése
A fenntartdi hatarozat szama: 751/86/1/2025
- Egyhazi Torvénykdnyv 802. kanonja
- az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol sz6l6 2011. évi CCVI. tor-
veny
- anemzeti kdoznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 21. § (3) bekezdése és vonatkozd
rendelkezései

2.3 Az intézmény tevékenyseégei, vagyona, gazdalkodasa

Az intézmény alapfeladata
Az Nkt. 4.8 14. a pontja alapjan:
- Altalanos iskolai ne s-oktatas,
Vaéllalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami kdzszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény vagyona, gazdalkodasa

A Gyomrdi Magveté Katolikus Altaldnos Iskola 1étesitésének és miitkodésének anyagi, targyi, techni-
kai és személyi feltetelei VVaci egyhazmegye altal biztositottak.
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A mukodéshez sziikséges épiiletet €s az egyéb ingdsagokat a Vaci egyhdzmegye és Gyomroi egyhdz-
kozség kozott 1étrejott megallapodas haszonélvezeti jog alapitasardl sz616 szerzodés tartalmazza.

Az intézmény jogszerlien hasznalhatja a 2230 Gyomr6i, Szent Istvan Gt 65-67. szam alatti épdilet (hely-
rajzi szdma:18081/2) - a Gyomréi Romai Katolikus Egyhazkozség tulajdona, melyet a megallapodas
haszonélvezeti jog alapitasarol szolo szerzodésben foglaltak szerint hasznalja.

Az intézmeny gazdalkodasnak maédja:

Fenntarttatdjatol elkulonils, 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 koznevelési intézmény.

Gazdalkodasi forma: 552- 6nall6 egyhazi intézmény.

Az intézmény jogi személy, mely gazdalkodasi szempontbol 6nallé egyhazi intézmény. C")né}llé bér-
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, vagyonaval és koltsegvetésesével onalldan gazdalkodik. Eves be-

szamolojat és koltségvetését a fenntarto hagyja jova. A felugyeleti jogokat a Szent Mihaly Intézmény-
fenntart6 gyakorolja.
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3. Az intézmény szervezeti rendszere

3.1 Azintézmény szervezeti felépitése a vezetéi feladatmegosztas rendje szerint

Kapcsolattartasi, egyeztetesi informécids funkcio, feladat szerint:

A fenntartdval, iskola lelkésszel, a Magveté Kozosségi Tanaccsal, mint ¥ziil6i szervezettel és egyeb
partnerszervezetekkel tart kapcsolatot meghatarozott mikodési rend szerint.

Vezetési iranyitasi funkcio, feladatok szerint:

A pedagodgusok, hitoktatok, neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitok és az egyéb munkakorben és az
iskolai miikodésben megbizasi szerz6déssel feladatot ellatd személyek vezetés, iranyitésa.

3.2 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikkddésével kapcsolatban 6nalldan dont
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgato és feladatkore:

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, az ész-
szer( és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozé kérdé-
sek tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a kozneveles dgazati torvénye és munkaltatoja hatarozza
meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

e anevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajta-
suk szakszerli megszervezése és ellendrzése;

a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas;

a kdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmitkddés biztositasa a sziildi szervezettel,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével;

a nemzeti és intézményi Gnnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore:

e asziildi szervezettel, a fenntartoval, a partnerszervezetekkel torténd egyiittmitk6dés;

a nevel6btestiilet vezetése;

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszerve-

zése és ellenOrzése;

a diakdnkormanyzattal val6 egytittmiikdés, mely felmend rendszerben alakul meg;

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok teljesitményértéke-

lesevel kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

az allami, nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezese.

e atadja az éves iskolai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és is-
kolai tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e gyakorolja-a neveld- oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:
az ugyeleti rend megszervezésének, a tanuldbalesetekkel kapcsolatos tevékenység iranyitasat;

o clvégzi a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében megha-
tarozottak szerinti feladatokat;
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e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitja;
e atadja a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagogusnak a tanuldbalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatokat;
e meghozza a nem pedagogus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo
eseti dontéseket;
o clkésziti a szakmai munka végzésérol szolo intézményi beszamolot;
A vezetési feladatok megvalositasanak rendje
Az igazgato a feladatait egyszemélyben latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
utasitasai alapjan vegzik.
Az iskolavezetiség (iskolavezetés):
Az iskola 2025.szeptember 1-t61 kezdi meg miikodését egy osztallyal, az iskola szervezete folyamato-
san béviil felmend rendszerben a tanévek soran ezért, az elsé tanévben az iskolavezetését az igazgatd
a pedagdgusokkal kdzdsen vegzi.
Az iskolavezetoség tagja:
e igazgato és a pedagogus kdzosség (2 16)
Koordinaljak és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan sszeallitott havi feladat- és munkatervben
foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.
Bovitett iskolavezetdség
A kibovitett iskolavezetoség tagjai:
e igazgatd, pedagdgus kozdsseg
e iskolalelkész
A kibovitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellenorzo,
értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az iskola
kibévitett vezetésége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A
megbeszélést az igazgato hivja ssze.
Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola
mas alkalmazottai.

4. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatérozott helyettesitési rend

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal meghatalmazott, vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, intézményvezet6i hataskorbe tartozo érdemi don-
tések meghozatalara.

5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s irat-
tarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
ala. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal — alairasaval
¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az intézmény-
nek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
— az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
— azirat iktatdszama
— azlgyintéz0 neve
— az Ugyintézés helye és ideje
— azirat alairgjanak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltintetni:

— azirat targya
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— az esetleges hivatkozasi szam
— amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairdsara van szlikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zara-
dékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hite-
lesiti.

6. A képviselet szabalyai

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

Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos nyilatko-
zatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, mddositasaval
és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol sz6lé nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az gy azonnali intézkedést
igényel —nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miik0dési szabalyzat helyet-
tesitésrol szolo rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

o tanuldijogviszonnyal

o az intézmény és mas személyek kdzotti szerzédések megkotésével, modosi-
tasaval és felbontasaval,

o munkaltatdi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos tigyekben

o telepllési 6nkormanyzatokkal val6 tgyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birdsag elét,

o az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott;

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

o anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neve-
16testiilettel, a sziildi szervezettel a Magvetd Kozosségi Tanaccsal,

o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi on-
kormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

o az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

o az intezmény szekhelye szerinti egyhazakkal.

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére, ki-
fejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendel-
kez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja ész iskolalelkész egyiittes alairasat
kell érteni.

7. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatdé min-
den ligyben, és a gazdasagvezeto illetékességi korében, az osztalykdzosség vezetok és a tanulmanyok
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alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Tovabbi szabalyok:
1. Hosszu bélyegz6: postai levelezés — felado neve és cime — iskolai levél feladasa esetén

2. Kor alaka bélyegzo:

osztalyk6zosség vezetok, ill. szaktandrok irdsos bejegyzések hiteles javitasa, helyesbitése esetén
osztalykozosség vezetok, ill. szaktanarok versenyre torténd jelentkezési, nevezési lap kitoltése
esetén

szakszolgalat reszére tanuloi jellemzés hitelesitése esetén

osztalyk6zosség vezetok, ill. szaktanarok abban az esetben, ha rendkiviili eset miatt kérik irasban
a szil6 iskolaban torténd megjelenéset.
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8. Az intézmény miikodési rendje

8.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, ellatando alap- és kiegészitd tevékenységeit, szer-
vezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcso-
16d6 feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatést szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendel-
kezési jogosultsdgokat az alapitd okirat hatarozza meg.

8.2 Az intézményi miikodést megalapozé alapvet6 kozszolgalati feladatok

Az iskola miik6dését meghatarozé alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-oktatas,
mely feladat dgazati torvényben és mas vonatkozo jogszabalyok altal eldirt teljesitésének kereteit a
pedagdgiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréll az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi berende-
zési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabélyozza.

8.3 Az intézmény munkarendje

Az iskola éves munkarendjét a torvényi eléirasok alapjan a sziil6i- és tanuldi kzosség egyetertésével
az iskolavezetés javaslatara a tantesttlet fogadja el.

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 18.00
oraig van nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6
ad engedélyt. A hivatali id6 reggel 8 6ratol 16 6raig tart. A tanuldk 7:15 oratdl 16:30 oraig felligyelettel
tartozkodhatnak az iskolaban. A tanuldk tanitasi id6 alatt az osztalykozosség vezetdk vagy az igazgato
engedélyével hagyhatjak el az iskola tertletét. Az intézményben tartzkodas rendje vonatkozik a gyer-
mekekre, tanulokra, alkalmazottakra és vezetokre. A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak
pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskoldaban. A tanul6t a sziilo, vagy irasos engedéllyel rendelkez6 hozzatartozo viheti
haza. Tanitasi id6ben kikérni a gyermeket csak a sziilék vagy torvényes képviselék irasos kérelmére
lehet.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tgyek intézésére killon tigyeleti rend szerint tart nyitva, az
igyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, ¢és azt a sziinet megkezdése elott a sziildk ¢€s a
pedagdgusok tudomasara hozza.

8.4 Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai sza-
balyait a kdznevelés &gazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének egyes szabalyait a munkajogi jogszabalyok tartal-
mazzak.

A pedagogus munkakdri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb szakmai
szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfelelden, a kdzérdek figyelem-
bevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a munkakori leiras mintak
(SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

Az iskola éves munkarendjét a torvényi eldirasok alapjan a sziil6i- €s tanuloi kzosség egyetertésével
az iskolavezetés javaslatara a tantestilet fogadja el.

8.5 A pedagoégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A kotdtt mun-
kaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s le nem kotott munkaiddrészekbdl all, melynek tartal-
mat az iskola igazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakari leiras fuggelékében rogzitettek szerint.
A tanuldkkal valo kézvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan keszitett
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— Orarend hatarozza meg. A pedagogusok napi munkarendjét, ezen belll a felligyeleti és a helyettesitési
rendet az igazgato allapitja meg. A tényleges napi munkabeosztasok dsszeallitasanal figyelembe kell
venni a tanorékra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rendet, valamint az tigye-
leti beosztast.

A pedagodgusnak a munkabol valéd rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 15 percig, koteles bejelenteni az igazgatonak hogy a helyet-
tesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedelyt a tandra,
illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenett6l eltéré tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az igazgatd engedélyezheti.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aléli mentestlés, sza-
badsag, valamint munkaid6-kedvezmeény kiadasat az igazgato biztositja.

A hianyzé pedagogus helyettesitését lehetéség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani. Valam-
ennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit az igazgatéhoz eljuttatni, illetve az iskolai
szerveren hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy tdvolmaradésa esetén a helyettesitd tandr biz-
tosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést.

A pedagdgusok szdmara a kotelezé oraszamon feliili, nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelélést az igazgaté adja a ratermettség, a szakmai
felkésziltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz ill6 61t6-
zetben — kotelezo.

A pedagogus kotelessége az iskolan kivil szervezett programokon felelni a tanuldk testi épségeért, a
megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a sziiloknek elszamolni a
kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett 6sszeg felhasznalasarél. Ha a rendezvényen sulyos
rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket, valamint —
szlikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevé tanulok folya-
matos feliigyelete is a kisérd pedagogus kotelessége.

8.6 A nevel6-oktatémunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan —az
igazgaté allapitja meg.
Egyéb munkakdroket bet6ltd alkalmazottak:

e gazdasagi vezetd (megbizasi szerzédéssel)

e karbantarto (megbizési szerz6déssel)

o takaritd (megbizasi szerzddéssel)
A torvényes munkaidd és pihen6ido figyelembe vételével az igazgatd — a munkaltatoi jogkorre vonat-
kozo szabalyok szerint — rendelkezik az alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakita-
sarél, annak esetleges megvaltoztatasardl és a munkavégzés aldli mentesitésiik, szabadsaguk, munka-
id6- kedvezmenyeik kiadasaral.

8.7 Az intézmény tanuldinak munkarendje

A héazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait es kotelességeit, azok
érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes sza-
balyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a peda-
gogusok tgyelnek. Az tgyeleti rend megszervezése az igazgato feladata.
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9. Azintézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

9.1 Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanulok intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanuldk a napi tanorai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen kezdik meg.
Az orakozi sziinetek idején a tanulok eldterekben, az udvaron tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket az
intézmény erre kijel6lt alkalmazottai gyakoroljak. Az osztalyok a tanitok — tanarok feliigyeletével az
osztalytermiikben is tartdzkodhatnak az orakozti sziinetekben. J6 id6 esetén a sziinetben a tanulok —
pedagdgus feligyelet mellett — az udvaron tartozkodnak.

- Erkezés: A tanulok iskolaba érkezésének iddpontja legaldbb 15 perccel az érakezdés eltt.

- Atanitas kezdete: 8%

A csengetési rend a kovetkezo:
Rahangolédd: 74 — 8%
Tanitési orak:

1. 6ra 890 _ 845

2. 6ra 8% _ g%

3. 6ra 9% _ 104
4. 6ra lgd=igis
5. 6ra 1145 1230
6. Ora 12401325
7. 6ra 135 148
8. 6ra 14% _ 1510
9. 6ra 1515160

A tanitasi orak kozott a sziinetek iddtartalma 10 perc -15 perc -10 perc -10 perc -10 perc - 10 perc - 5

perc- 5 perc.

A sziinetekben az igyeletes tanar rendelkezéseit be kell tartani.

A sziinetekben a tanuldk a tanteremben, j6 id6 esetén az udvaron tartozkodhatnak.

A szertarakban csak az illetékes neveld jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok.

A tanitasi id6 a tanul6 munkaideje, melyet az 6rarend szabalyoz.

A tanitasi id6 (a tandra és sziinetek ideje) alatt a diakok az iskola teriiletét csak tanari engedely-

lyel hagyhatjak el. Egyéb esetben az iskolabol a tanitasi id6 alatt kilépni tilos, sulyos fegyelmi

Vetség.

e A tanuld a tanitasi 6ran csakis a pedagdgus engedélyével hagyhatja el a tantermet.

e Atanitas 8% kor kezdédik, aki ezutdn érkezik, késdnek minésiil. A késés igazolasat az osztaly-
kozosség vezetdnek kell bemutatni. Hairom késés igazolatlan 6rat von maga utéan.

e Tiizriad6 esetén az el6térben €s a termekben kifiiggesztett rend szerint kell elhagyni az épiiletet.
A meneklési irdnyokat minden tanév elején az osztalykozosség vezetd ismerteti tanitvanyai-
val.

e A tanulok hivatalos ligyeiket az osztalyk6zosség vezetokkel, ill. az igazgatdval intézhetik.

e A napi munkarendet az 6rarend és a csengetési rend hatarozza meg.

e A fent leirtaktol valo eltérés csak feltétlenll szlikséges esetben az igazgat6 engedélyével tor-
ténhet.

9.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intezmény alkalmazottainak az intézményben valo benntartézkodasi rendjét fog-
lalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.
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A pedagbgusok munka idejuk kotott részét az iskolaigazgat6 altal meghatarozottak szerint az intéz-
ményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kételesek tolteni. A neveld a neve-
Iéssel-oktatassal lekotdtt munka idejét a tanuldkkal vald kdzvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti
az igazgato altal a munkakori leiras fliggelékében meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas alap-
jan az orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanora helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint.
Ett6l eltérni kizarolag az igazgatd el6zetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott neveléssel-okta-
tassal le nem kotott részében a nevel6-oktatd tevékenységgel dsszefiiggd, elsdsorban tanulok feliigye-
letével (ebédeltetés, kiséret), orai felkésziiléssel, adminisztrativ teend6kkel Osszefiiggd feladatokat,
valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét latja el. A pedagdgus a beosztasa szerinti elso fog-
lalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok kotelezd programjanak
kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a munkakorhoz
tartoz6 feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leiras-
ban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitasa szerint az intézményben, illetve az intézményhez
tartoz6 meghatarozott terlleten tolteni. Ha a munkakoriukhoz tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen
kivili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivil valo tartézkodas varhatd
idejét az igazgatonak eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmeny alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

9.3 A vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban 7:30 és 16:00 oOra kozott az intézmény magasabb vezetdje (igazgatd,) az iskolaban tar-
tozkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgato az iskola pedagdgusai kozil irasos meghatal-
mazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a tanulok biztonsaganak meg-
Ovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézese céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntart6 ltal meg-
hatarozott idopontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat az iskola bejaratanal — jol
lathatd helyen — ki kell fliggeszteni.

A vezetd benntartozkodasanak rendjét €s a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott meghatalmaza-
sat az iskola tanari szobajaban ki kell fliggeszteni.

Tanitasi idon kiviili iskolai rendezvényen (pl. linnepség) az intézmény igazgatdja lehetdség szerint
jelen van. Osztaly- vagy egyéb rendezvényen a vezetdi feladatokat tanitasi idén kiviil az osztalykozos-
ség vezetd vagy felelds pedagogus latja el.

9.4 Abelépés és benntartézkodés rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskora vagy felndtt személy csak el6-
zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt iddpontban és idOtartamban tartozkodhat az iskola épiileté-
ben. Az iskola vezetéinek és pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i talalkozok rendjét a tan-
évnyito sziiloi talalkozon nyilvanossagra hozzuk. A sziildk gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhe-
tik, s a foglalkozasok utan itt fogadhatjak oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépé vendég a keresett felndtt személy megérke-
z¢séig a iskola eldterében varakozik. Ha a keresett személy tanul6, akkor a latogatonak igazolnia kell
kilétét az igyeletes tanarnak.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden meghivott
személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata. Ennek
alapjan az eldre meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban és az iskolan Kiviili rendezvényeken illetektelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét,
az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

15



Gyomréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

10. Elektronikus titon elallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelésének rendje

10.1Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kdoteles papiralap
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozza-
férhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
e cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezes szerint meghatarozott ideig az irattrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

10.2Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informéacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkal-
maz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt ma-
solatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok maédositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloméanya;

az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulo balesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara
a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkulddtt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizéardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

11. A tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és balesetvé-
delmi intézkedések

11.1  Altalanos szabalyok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyk6zosség vezetd tiiz- és balesetvédelmi tajé-
koztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmuket
a veszélyforrasok kiklszébolésére.

e A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének és az utazas kdzlekedési rend-
jérdl, annak veszélyeirdl is.

o A tajékoztaté megtortentét és tartalmat dokumentalni kell, a tjékoztatas megtorténtét a didkok
a tajékoztato fiizetiikben a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrol
sz0l6 bejegyzes alairasaval igazoljak.
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11.2

11.3

Balesetvédelmi, munkavedelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak ese-
tén, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen tantér-
gyak: testnevelés, technika.

Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban/elektronikus naploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitasok és szabaly-
zatok tartalmazzék, amelyeket a nevel6 a tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal.

Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szdmara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az
iskola szamitogepeit a tanulok csak tanari feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Klén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykiranduléas, munkavégzés).

A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles elvégezni s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds.

Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanya az igazgatonal, masik
példanya a kolcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megren-
delésérol, beszerzésérdl igazgatoi engedélyezést kovetden a pedagdgusok gondoskodnak.

A tanitashoz hasznélt szemléltet6eszk6zok, anyagok, médiak foglalkozasokon vald felhaszna-
lasanak biztositasa a nevel6 feladata.

Az eszkdzok, berendezések hibajat az igazgatonak jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
kilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.9.3A helyiségek biztonsadganak rendszabalyai

A tantermek zarasanak ellendrz6 feleldse az épiiletet zaro személy, akinek gondoskodnia kell
az elektromos berendezések aramtalanitasardl is.

A tantermek, szaktantermek, balesetmentes hasznalhatdsagarél, az azokban elhelyezett eszko-
z0k allapotanak vizsgalatardl, karbantartasarol a karbantartd gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasardl a karbantarté gondoskodik.

A szertarba a tanuldk csak az illetékes pedagdgussal egylitt vagy csak az 6 utasitasara mehetnek
be, és csak az altala el6irt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmeény tertletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni.

A tanulok altal okozott karokrdl az osztalykozosség vezetd koteles a sziilét értesiteni.

Az igazgato feladata a kar felmérése, €s a kartérités sziilével, gondviseldvel torténd rendezte-
tése.

Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem hdarithatdo esemény, amely
az iskolaban a nevel6-oktato munka biztonsagat jelentés mértékben zavarja vagy ellehetetleniti.

Rendkivili esemény lehet:

bombariad6
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katasztrofahelyzet

tlizeset

terrortamadas

egyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd hely-
zet)

A rendkiviili események megelzése érdekében az igazgaté a tiiz- €s munkavédelmi feladatok-
kal megbizott alkalmazottal egyttt esetenként, valamint az iskola épuletének karbantartasi fel-
adatait végz6 dolgozdi, mindennapi feladatai végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkivili, bombanak latsz6 targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot elérelathatoan veszélyeztetd
jelenség vagy arra utalo jelek nem tapasztalhatok-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabdlyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- €s
a polgari vedelmi tevekenység szervezeti és vegrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
miitkodési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meg-
hatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehet6ségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak.
Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizs-
galata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyhelyzetet jelzo riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épliletében tartdzkodd személyek az épuletet a tiizriado tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni.

A gyulekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara.

A feliigyel6 pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat so-
rakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo6 tanulokat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanulok kiséretét
¢s felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezOhelyen tartozkodni.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
kdteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek.

A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz0 riadd bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés utjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szolo fenyegetés kommunikalasa), az lizenetet
fogado6 lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelz6 riado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je — a jogszabalyban foglaltak szerint —
a tanitas meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény alabbi dokumentumaiban
szabalyozott:

Thzvédelmi szabalyzat
Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodo igazgatd telefonon azonnal koteles tajékoztatni a
fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

11.4

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

A katasztrofak elleni védekezés es a polgari védelemagazati feladatairol szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM-rendelet 6. § (1) bekezdés a) pontja alapjan:
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e A tevékenyseg 0sszefogasa és kdzvetlen iranyitdsa az igazgatd feladata.
e Kozvetlen vezet6i feladatokat az igazgato altal megbizott személyek latnak el.

6. 8 (1) Az intézmény vezetdje

a) meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti s végrehajtasi rendjét
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védeke-
z¢si id@szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

b) kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriado tervét, amelyet sziikség
szerint, de legal&bb évente gyakoroltat;

c) elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelel6 veszélyelhéritasi ter-
veket, és egyezteti az Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag teriileti szervével;

d) egylittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa kovetkezményei-
nek felszdmolasa és helyredllitasa soran a katasztrofavédelem terileti szervezeteivel, az intézmény
mukodési helye szerint illetékes polgadrmesterrel, a megyei (fovarosi), helyi védelmi bizottsaggal, to-
vabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

e) elbsegiti az intézmény dolgozodinak, oktatoinak, hallgatoinak, tanuldinak, valamint, megalakitasa
esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

f) kdzremiikddik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgéri védelmi besoroldsa szerinti egyéni vé-
déeszkozokkel ellatottsagat, illetve dvohelyi védelmét szolgald intézkedések megvaldsitasaban a ha-
tosag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelésen alapulé Kitelepités, kimenekités végre-
hajtasaban;

2) eldsegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszk6zok felhasznalasat a katasztrofa elleni vé-
dekezés sziikségletének megfelelden.

11.5 Munka- és balesetvédelem

e Munka- és balesetvédelmi oktatasban az intézmény minden dolgozdéjanak és tanuléjanak re-
szesllnie kell. Az oktatast évente, illetve rendkivili esetekben az igazgato rendeli el, a felels-
sok rendelkezésére bocsétja a munka- és balesetvédelmi szabalyzatot. Az oktatds tudomasul
vételét igazolo jegyzOkonyveket ala kell irni. Az ellatandd oktatasi feladatokat az intézmény
munka- és balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

e [smétlodo oktatés:

o A tanuldkat a tanév megkezdésekor az osztalykdzosség vezetdnek munkavédelmi ok-
tatasban kell részesiteni. Ismertetni kell a tanuldkkal — életkoruknak és fejlettségi szint-
jiiknek megfelelden — az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformékat, a veszélyforrasokat.

o Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészitve a foglalkozasok-
kal egydtt jaré veszélyforrasokkal oktatést kell tartani a technika és tervezést, testneve-
Iést tanito tandroknak a tanulok részeére.

o Az oktatés tényet és tartalmat dokumentalni kell az elektronikus napléban.

o Feleldsok: osztalyk6zosség vezetok, megjeldlt szaktanarok, hataridd évente az els6 osz-
talykozosség vezetdi, illetve az elsd tantargyi ora.

o Ellendrzi, a dokumentaciot 6sszegyiijti: munka és balesetvédelmi megbizott.

e Rendkivili oktatas:

o A tanulmanyi és egyéb kirandulas, sportfoglalkozas, projektmunka megkezdése elétt, a
felugyeletet ellaté pedagdgusnak a tanuldkat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.
a munkakorulmények megvaltozasakor,

Uj munkaeszkdz lizembehelyezésekor,

rendkivili esemény esetén,

azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozd baleset bekdvetkezésekor.

Az iskola egészét érintd esetekben, a rendkiviili oktatdst az igazgatod rendeli el, és a

munka- és balesetvédelmi megbizott Gtjan rendelkezésre bocsatja a sziikséges doku-

mentaciot.

O O O O O

19



Gyomréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

o A jegyz6konyvben ilyenkor tartalmilag roviden 6ssze kell foglalni a jelen szabalyzatot
meghalado informacidkat.
o A felelésoket és hatariddt az igazgatd hatarozza meg.

11.6 Intézményi védo, 6vo elbirasok
Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos munka-
végzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb évente) megtartott munkavédelmi el-

lendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenérzésbe bevont személyeket a munka-
védelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle id6pontjat,

a részt vevo személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért feleldés dolgozd nevét,

a kijavitas datumat €s a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezeté beosztasi munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet meg-
teremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozé jogszabalyok ismeretére;

e a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozodjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és he-
lyi szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrol, hogy a sziik-
séges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betart-
jak-e;

e aziskola bels6 szabdlyzatainak koriiltekintd Osszeallitdsara, az egészséges €s biztonsagos isko-
lai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésere, folyamatos vizsgalatara, ellen-
Orzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids célu cselek-
mények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézmeényi alkalmazottak szdmaéra
kotelezden eldirt teenddkkel.

11.7 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozéan

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabaly-
zatokat.

e A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tan-
targy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsola-
tos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat.

e A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban megha-
tarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6ézési szabalyokat a tanuldkkal megtartatni.

o Az osztalykozosség vezetonek a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik vé-
delmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos
és elvarhaté magatartasformakat.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegl feladat, illetve
a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatar-
tasra.
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e A tanuldk szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az elekt-
ronikus napléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi
orékat (testnevelés, technika) vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatai a munkavédelmi
szabalyzat mellékletében talalhatok.

e Az iskola igazgatoja az egészseges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tan-
¢venkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabizton-
ségi szabalyzat tartalmazza.

11.8 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek esetén

Tanulok feliigyeletét ellato neveld esetén

e A tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket

o aserult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie;

o minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgato-
janak;

o e feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

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

e Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat
sorén tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek meg-
elézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

o a3 napon tul gydgyuld seriilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

o ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanul¢ sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

o asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, melynek kivizsgala-
séba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell be-
vonni,

az iskola igény esetén biztositja a sziiloi szervezet (Magvetd K6zosségi Tanacs) képviseldjeé-
nek részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Az osztalykozosség vezeto baleset-megelodzési feladatai

El kell latnia a tanulok feltigyeletét az osztaly egyéb foglalkozéasain.

e Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulé meg-
jelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirévizsgalatokon.

o Az osztalykozosség vezetonek orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonb6z6
allando és idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

e Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az elektronikus napldba be kell jegyeznie, és a
tanuloktal vissza kell kérdeznie.

o Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalykozdsség vezetonek értesitenie
kell az iskola igazgatojat.

e Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

Feltétlenll foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
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a tanév megkezdésekor az elsé napon ismertetni kell az iskola kérnyékére vonatkozo ¢€s az
utazasi kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé el6irasait, a rendkiviili esemény beko-
vetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;jét,

rendkivili események utan,

tanulmanyi kirandulasok esetén,

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmeét.

A testnevelést tanitd pedagogusok balesetmegelézési feladatai

A tanév elsO ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szaba-
lyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcso-
latos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az elektronikus naploba be kell je-
gyeznie.

Testnevelési orékra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a fog-
lalkozast vezeté pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak pedagdgus irdnyita-
saval torténhet.

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

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi €s személyi feltételek ve-
szélytelenek (pl. 61tdzEk, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelésorakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld
koteles a tanulokat oda-vissza kiserni.

Gyakorlat bemutatésa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd gyako-
roltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornaszobéaban és a sportpalyakon a tanuldk csak pedagdgus jelenlétében tartdzkodhatnak,
sportolhatnak, jatszhatnak.

A tornatermet hasznal6, de nem az iskola allomanyaban 1év6 dolgozo, tanulod sem tartozkodhat
a felelds edzd, foglalkozést vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padldzatat mindig csiszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az oréat tarto test-
neveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a testne-
veld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padl6zatat naponta fel kell torélni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami csu-
szast, botlast okozhat.

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

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és fegye-
lem megtartasarol, személyes felelGsséggel tartozik a balesetvédelmi eléirasok megtartasaért.
A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A technikat tanito pedagogusok baleset-megeldzési feladatai

A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6z6dnie (visszakerdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos is-
mereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot azelektronikus napldba be kell jegyeznie.

A tanulok a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzék! A hibas esz-
kdzoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagbgus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerli hasznalatat, a munkafogasok he-
lyességét.

A feldolgozasra var6 anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

Eghet6 anyagot nem szabad a szemétgytijtkben hagyni.
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12. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

12.1 A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

12.2 A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és az éves mun-
katerv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek feleléseit, hogy azok a munkéat
elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

12.3 A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az ellen-
6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a korrekt munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idoben jelezze az intézmény miiko-
dése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedéseket,
hibékat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi fegye-
lem és a gazdalkodas javitasahoz.

12.4 Az ellenérzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e munkavédelmi megbizott
o osztalykozOsség vezetk sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellenbrzést végzOoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és besza-
molési kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

12.5 Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagdgiai, szervezési, tanugyigazgatasi feladatok;
id6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
adminisztraciés munkavégzés;

tandrak, egyéb foglalkozasok,

megbeszélések,

irdsos dokumentumok,

tanuloi produktumok,

mérések, ertékelések.
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12.6

12.7

Az ellenorzés formai

—  Oraellenérzés

— Egyéb foglalkozasok ellendrzése

— Beszamoltatas

— Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
— Helyszini ellendérzések

A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezéseben, lebonyolitasaban vald részvétel;

a tanuldk részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban torténd
kézremukodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban val6 részvétel;

Igazgato:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinaciés munkavég-
z€s;

e a valtozatos programokat biztositd munkatervek dsszeallitasa (egyéni javaslatok figye-
lembe vételével);

e bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e akollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése (6ralatogatasok).

13. Az intézményi miikodésre vonatkozé belsé ellenérzési rend

131

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

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

13.2

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok, bizony-
latok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek:

13.3

a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentécios) ellendrzes, ami lehet tételes,
leird, probaszerii és mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs, Kisér-
let és mintavétel;

egyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mély-
interju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga, teruletei

Az adott tanévre vonatkozo bels6 ellendrzés megszervezése az igazgaté feladata, az adott tanévre meg-
hatarozza a gazdasagi vezetdvel kdzosen a belso ellenérzési tervet, mely a munkaterv melléklete.
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13.3.1 Az intézményi belso ellendrzeés tipusai

Komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevekenység egészére iranyul, komplex mo-
don értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.
Célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott prob-
Iéma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld (horizon-
talis), nem teljes kori ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kdvetkeztetéseket lehessen levonni, és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
Utoellenorzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megeldzden vagy annak kere-
teben.

Vezetdi belso ellenorzés

A vezetd az irdnyito tevékenység soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok elem-
zése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, vala-
mint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

o —afeladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az alkalma-
zottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

Munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
Az intézmeény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen;

e ahibak, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok

legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések tortén-
jenek;

e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden érvé-
nyesuljon.

13.3.2 A neveld-oktato tevékenység ellendrzésének teriiletei

e A pedagogiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagoégusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6-oktaté munka tartalménak és szinvonalanak az iskolavezetdség altal, meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése.

e A torzslapok, az elektronikus haladasi és értékelési napldk, egyéb foglalkozasi napldk folya-
matos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

e Az iskolai nevelési-oktatas osztaly szintii hatékonysag elemzése.

o Az felszerelések, a szertarak, tantermek, berendezéseinek szabalyszerli hasznélata
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13.4 Az iskolavezetés altalanos ellenorzési feladatai

e Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-lgyvi-
teli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas alap-
jan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

e Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok megsziinteté-
sérol.

e A hibék kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.

e Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

13.5 Az iskolavezetés egyéb ellenérzési feladatai

13.5.1 Ellendrzési feladatai az intézmeny gazdalkodasara vonatkozoan :

figyelemmel kiséri, hogy a felligyelet ala tartozé tertileten a beosztott pedagogusok, dolgozok
eleget tesznek-e eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen talmenden a bels6 szabaly-
zatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamatokba
épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesz a szakmai, gazdalkodasi
feladatok ellatasanak ésszerisitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi eszkdzokkel vald
hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

az igazgato felelds a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd
munka eredményes megszervezéséért.

ellenérzési joga és kotelessége az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed

13.5.2 Ellendrzési feladatai az intézmény nevelés-oktatasi tevekenysegére vonatkozoan:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellenérzési feladatokra, tovabba az oktatasi do-
kumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikék, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio pontos ve-
zZetésére;

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatéridejének betartasara;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi modulok
tanterv szerinti haladasara;

a tantargyak és tantargyi modulok tanoraira, a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szdmara, mélységeére;

a pedagogus Ugyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok mitkodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

13.6 A pedagégusok munkajinak ellendrzése

13.6.1 Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

munkjuk eredményesen szolgalja-¢ az iskola célkitiizéseit, szakmai elismertségét;

az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositésa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai, szem-
pontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzuséan alapulé rendszert alkossanak.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

A folyamatos ellendrzés teriiletei:
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a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli 6ravezetés);

a tanulokkal val6 kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a tantermek ¢€s egyéb Iétesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

0 O O O

14. A pedagdgus jutalmazas elve

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan az intézmény
elkésziti az adott tanévre vonatkozo teljesitményértékelési szabalyzatat, melyben a rendeletben meg-
hatarozott értékelési szempontok szerint elkésziti a pedagogusok adott tanévre vonatkozo értékelését.
Az értékekés eredményet az e-Kréta felllleten az igazgato rogziti.

Az értekeléshez tovabbi segitséget jelentek az aldbbi elvarasok vizsgalata:

A pedagogiai programban, s ezen belil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok fele-
16s megtanitasa, a tanitandé tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek mutatoi a
tanulok

o szintfelméré dolgozataiban, szobeli és irdsbeli munkaiban énmagukhoz képest

elért pozitiv eredmények,

o fejléddésében mutatkozo tendencidzus javulas,

o tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai.
A kotelezOen el6irt és megtartott tanitasi érakon és foglalkozasokon feliil énként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egyeb megbizasok teljesitése, melyeknek mutatoi:

o a foglalkozésokon keletkezett produktumok,

o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizésok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anya-

gok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz valod kdlesdndsen pozitivan
értékelt viszony, melynek mutatoi:

o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o sziil6i talalkozokon, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl.Magvetd Ko6zos-

ségi Tanacs) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az iskola jé hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan
kivili tevekenységeinek pozitiv eredményessége, melynek mutatdi az alabbi teriileteken ta-
pasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o aziskola fejloddéséért végzett aldozatos tevékenység,
térségi vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,

o taborok szervezése,

o térségi munkakdzosségben vegzett munka,

o térségi vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézmények-

ben végzett munka.

Végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturajarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv vissza-
jelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakértd, szaktandcsado, sziilok,
didkszervezetek, melynek mutatoi:

o vezetdi beszamoldk,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o ertekezleteken elhangzott vélemeényalkotas.
A szakmai munkakdz0sség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogal-
mazodik meg tevékenységérdl, melynek mutatoi:

o munkakdz0sség-vezetdi beszamolo,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

o
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Eredményesen vesz részt a palyakezdo kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésé-
nek mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének mi-
nél sikeresebb elvégzését, melynek mutatoi:

o agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitmenyértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés mutatoi:

A nevel6 munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi

Kiemelked6 osztalykozosség vezetdi munka (jo osztalykozosség kialakitasa, miikddtetése,
melyben alapvetéen meghatarozo az iskolai élet szabalyainak betartasa).

A kulturalt szabadidé elt6ltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiléndsen rendszeres sza-
badidds programok, kirdndulasok, tdborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kdvetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a kornyezet-
kultdra szintjének emeléséért.

Példamutatd pedagdgus-diak kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.

Ko6z06s egyilittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonalil megrendezése.

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatomunka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

A tandrak magas szinvonall megtartasa (6ralatogatasok tapasztalatai, a tanulok felmérései-
nek eredményei képességeik szerint).

Bemutat6 6rék, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok.

Szakmai munkako6zdsségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az iskola jo hirnevének Oregbitésében valo aktiv részvétel.

A palyakezdd fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvetel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriletén (tanitva-
nyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a ta-
nulok olvasova nevelésében).

Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli tanulokat és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szinti tanulmanyi eredményt ér el veliik.

Folyamatosan és sokoldaltan képzi magéat, melyet munkajaban hasznosit.

Differencialt munkat végez a neveld-oktatdé munkaban.
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15. Az iskola kozdsségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanuldk és sziileik, gondviseldik
alkotjak.
Az iskola koz0sségei, melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait, a
kovetkezok:

e iskolai alkalmazottak koztssége

o diakok kozosségei

e sziildi szervezet

15.1 Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az alabbi
jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, amelyekre meg-
hivét kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozdsségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziilot, jogi személyt.

o Vélemenyezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosseget. Az elhangzott véleményt a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorloja-
nak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kdzdlni kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség azzal ténylegesen egyet-
ért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbdz6 kozosségeit a magasabb jogszabalyokban meghatéro-
zott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazot-
tak (kibOvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével —az iskola igazgatdja
fogja Ossze.

15.2 Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kdzdssége (tovabbiakban: alkalmazotti kdzosség) az intézményben alkalma-
zasban allok 6sszessége:

e apedagbgusok;

¢ aneveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak;

e cgyeb munkakoroket betoltd alkalmazottak.
A teljes alkalmazotti kbzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyaldsara kertl sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelGtestiilet €s az intézmény szakmai munkakodzosségeit az iskola pedagdgus munkakorrel ren-
delkezd alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogsza-
balyok, munkakori leirasaik rogzitik.

15.3 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kzossége, nevelési és oktatasi kérdé-
sekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet bet6ltoé alkalmazottja, vala-
mint az nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité felsdfokt végzettségii dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdesekkel foglalko-
zik.
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Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és szorgalmanak
elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente két alkalommal neve-
1¢si értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a kiemelt teenddket és modszer-
tani Ujitasokat. Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetéen — jogszabalyban rogzitettek szerint —
elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

15.4 A nevelétestiilet mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb dontéshozo szerve

A nevelotestiilet dontési hataskorebe tartozik:
e apedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok médo-
sitdsénak elfogadésa;
e anevelési-oktatasi intézmeny éves munkatervének elfogadasa;
a nevelési-oktatési intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszdmoldk, a tovabb-
képzési program elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;
jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.
A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkddésével kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli vélemeénynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;
o értekezlet;
e egyeb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o félévente torténd beszamolok;

e a problémak, javaslatok irasban tortén6 egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi javas-
latokkal.

15.5 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési értekezletek tervezett idopontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek javaslatai
alapjan a munkatervben kell Gtemezni.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:

— tanévzard és nyitd értekezlet;

— felévi és év végi osztalyozo értekezlet;

— két alkalommal nevelési értekezlet;
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25%-a kéri, illetve
ha az iskola igazgatoja vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak tartjak.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly maskeént
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a neveldtestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom sze-
rint jegyzOkonyv készitendo.
A tantestuleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestilet egy része (tbbbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy érte-
kezleten. llyen értekezlet lehet:
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— egy osztalyban tanité neveldk értekezlete,
— ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
— also tagozat neveldinek értekezlete,

15.6 A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével e kozosségek kép-
viseldi utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas rendszeres foérumai: talalkozok, sziiléi kor, ertekezletek, szakmai megbeszélések,
intézményi gyiilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatdrozza meg.
Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli tajé-
koztatokon keresztiil is értesiti a nevel6ket.

A feladatellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovet-
kez6 dokumentumok :

e éves munkaterv,
e egyeéb fontos informaciokat tartalmazo6 adathordozok.

Az iskolavezetés tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szol6 vélemenyeket, és ajanlasokat kozvetitik.

e A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatd mddon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit va-
lamennyi esetben az intézmény biztositja.)

e A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti ertekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vélemé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni.

15.7 A nevelétestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghataro-
zott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gya-
korlasat atruhdzhatja.

A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi tGigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;
jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasi jogkdre nem alkalmazhat6 a pedagogiai prog-
ram, a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozoan a

téma megjeldlésre,

idotartamra,

feladattal megbizott személyre

tajékoztatasi kotelezettség megjelolése.

A megbizottnak az atruhazott tgyben végzett munkajardl irasban kell elkeésziteni tajekoztatd besza-

molojat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idépontban és modon.
A jegyzokonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell.
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A nevel6testiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhdzasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii
szotdbbséggel dont.

15.8 A nevelok szakmai munkakozosségei

A pedagogusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatadsara. A szakmai
munkakdz0sség szakmai, mddszertani kérdesekben segitséget ad a nevelési- oktatasi intézményben
folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

159 A szakmai munkako6zosségek szerepe, feladatai

e Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, részt vesznek az iskolai neveld-
oktatdé munka belso fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszerisités).

e Tajekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egyseges kdvetelményrendszer kialakitasara: a tanuldk ismeretszintje folya-
matos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskol&ba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasardl.

e Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszere-
1éseket illetden javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmiikddés rendjét, kapcsolattartasi
formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

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

e Kiilonbozd szintii iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését, le-
bonyolitasat es értékelését végzik

e Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a teriileti versenyekre, biztositjak az azokon torténé ered-
ményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével dssze-

fiigg6 feladatok megvalositisaban.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését, segitséget nydjtanak a neveldk onképzéséhez.

Kozremiikodnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munka;jat.

Javaslatot tesznek a munkak0z0sség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozdsség te-

vékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aréanyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzdsségen bell.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakzosséggel és részt vesznek a
terlileti munkakdzosségek tevékenységében.

15.10 Az intézménnyel munkaviszonyban allé6 pedagégusok tovabbképzése

A pedagdgus-tovabbképzésrol, A pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan az intézmény elkésziti az adott tanévre vonatkozo6 tovabbképzeési tervét, mely
a rendeletben meghatarozott elvarasokat tartalmazza.

15.11 A sziilok kozosségei, a sziillokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi szervezetet in-
tézménylnkben: sziil6i kozdsséget (Magveté Kozosségi Tandces) hoztak létre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik.

A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.
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A sziildi k6z0sség szervezetileg kiilon kozosségként mitkodik, jogszabalyban garantalt jogait azonban

kozos allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti. Az egyiittmiikodési formait és kapcsolattar-
tasuk rendjét a szlil6i munkak6zosség szervezeti €s mikodési szabalyzata hatarozza meg.

A sziildi kz0sség tagjai az osztalyok sziil6i kozossége altal megvalasztott képvisel6k, osztalyonként
2-3 16, akik maguk koziil valasztjak meg vezetdiket, azok helyetteseit és gazdasagi vezetdjiket. A
megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziildi valasztmdanyat- Az iskola specialis helyzetéb6l ado-
ddan ez felmend rendszerben valdsul meg.

A sziildi kozosség (Magveté Kozosségi Tanacs) figyelemmel Kiséri a tanuldi jogok ervényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.
A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletein.

A sziildi kdzOsseq tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

e aziskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba diakolimpiéra
torténd felkészités ligyében.

A sziildi kdzosseg tagjai véleményezesi jogkdrrel rendelkeznek:

a tanitas nélkali munkanapok felhasznélasanak,

az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

a hazirend megalkotaséanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a szililoket érinté anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,
a pedagogiai programnak és

az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

15.12 Az iskolai vezetok és a sziil6i k6zosség kozotti kapcsolattartas formai

A Magveté Kozosségi Tandcs tagjainak az iskola igazgatoja évente tajékoztato értekezletet tartanak.
Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolo
nevelOtestiileti javaslatot, szo6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérol,
a munkatervi feladatok teljesitésérdl.

A Magveté Kozosségi tandacs 6sszehivasara javaslatot tehet:
e azigazgatd
e aMagvetd Kozosségi Tandcs tagjai és vezetoi.
Szukseges esetben a sziil6i kozdsség vezetdi a nevelbtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

15.13 Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként harom sziil6i talalkozot tart.
A sziil6i talalkozora vonatkozé szabalyok:
e Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziild1 értekezletet az osztalykozosség vezeto tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.
e Rendkiviili sziil6i talalkozot hivhat §ssze az igazgatd, a sziil6i munkakozdsség vezetdje, az osz-
talykozosség vezetd a tanulokozdsségben felmeriild problémak megoldasanak ligyében.
A sziil6i fogadoodrak
e A tanulmanyaikban jelentdsen visszaesd tanuldk sziildjét az osztalykozosség vezetd irdsban
is behivja fogaddorara.
e Haa gondvisel6 a fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon
vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

33



Gyomréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon rendszeres meghivas ellenére
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziilé torvényes kote-
lezettségenek elmulasztasarol.

Sziil6i kor

e A tanév soran nevelési, hitéleti kérdésekhez kapcsolddo eldadasokon vald részvétel, mely segiti a
kozos gondolkodast a gyermekek nevelésében felmeriilé kérdések, feladatok megoldasat.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje
e Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést

az elektronikus napléban feltlintetni.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

Elektronikus naplé (KRETA)

irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben

Fogaddorak

Sziiloi talalkozok

Nyilt napok

15.14 A tanul6k kdzosségei, a didkonkormanyzat

Diakénkorméanyzat
Az intézmény tanuloi k6zos tevékenységik megszervezésére diakdnkormanyzatot hozhatnak létre. Az
iskola 2025/2026-ban inditja az elsé osztalyat, ezért a diakok képviselete a felsGtagozat indulasakor
kezdddik meg az intézményben.
A tanulok és a neveldk kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl, az igazgato-
nak a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

iskolagytilések;

hirdetmények az iskolai falitjsagon;
osztalykozdsség vezetdi Ora;
tanarok kozlései (széban és irasban).
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16. A tanulok Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

16.1 A tanulo altal elkészitett dologert jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerlt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo — tizennegyedik élet-
¢évét be nem toltott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — €s az iskola igazgatdja irasban allapodik meg.
A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl €s a bevétel mér-
tékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az iskola kdzotti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild €s az iskola nevében az igazgato) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell foly-
tatni. Tovabbi megallapodéas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

17. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabéalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrdl valdo tudomasszerzéstol
szamitott hdrom hoénapon belll dént. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgatd ir ala, s a
nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja aldiraséval hitelesit.

17.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A Magvetd Kozosségi Tanacs- sziild1 munkakozosség kezdeményezésére biztositani kell, hogy mi-
kodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megelz6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a Magvetd
Kdz0sségi Tanacs-ot értesiti, a sértett és a kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képvisel6jét az
osztalyk6zosség vezetdje utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd elja-
rés lefolytatasanak lehetségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és a kiskoru
kotelessegszegd sziildje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
belil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérke-
z¢€sétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagad-
hatja. Dontése el6tt be kell szerezni a Magveté Kozdsségi Tandcs vélemenyét.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeloli ki az
iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgald termét, valamint az egyeztetd eljaras idopontjat, melyrdl az
erintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.
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Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, ko-
z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb hé-
rom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapo-
dasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kote-
lességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-
hatarozott kérben nyilvanosséagra lehet hozni.

17.2  Fegyelmi eljaras, rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irdsbeli hatéro-
zattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a
tanul6 sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorét, értelmi fejlettséget, az elkdvetett cselekmeény
sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis kedvezményekre
és juttatasokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés mésik iskol&ba, mely akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik
(fogado) iskola igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi osz-
talyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankdteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fe-
gyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegti és igen sulyos;

f) kizéras az iskolabdl, mely tankdteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését kovetden —
olyan pedagbgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbirdlasa elvarhat6.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskort tanuld sziiléjét a
fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy az eljaras so-
rén a tanulot meghallgassak, €s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az igazgatoval valo egyeztetést kovetden —
kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai felté-
telek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaréas ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa végett
bizonyitas felvételére szlikség van, a fegyelmi targyalast feltétlenil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerii szo6tobbséggel
megbizott, dttagu, pedagdgusokbol all6 bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytato bi-
zottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetdé harmine na-
pon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot
valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet Ugy, hogy a nyilva-
nossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag elndke sz6ban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
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rendkivili bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fe-
gyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat;

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnél hosszabb ido telt el
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd;

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét napon
beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szi-
goru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi
blntetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatdrozat megkildését nem
kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskorti tanul6 esetén pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az igazgatohoz irdsos kére-
lemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belll az intézmény igazgatoja a kérel-
met az (igy 0sszes irataval egyiitt a fenntartéhoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fe-
gyelmi buntetés hatalya nem lehet hosszabb
1. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;
2. athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketté honapnal.
A fegyelmi buntetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemlé koriilményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgalo cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra felfliggeszt-
hetd.
A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a koteles-
ségszegb tanulod
a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozdja,
o osztalykozosség vezetdje, illetve tanitdja,
o afegyelmi vétség sértettje,
o akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

O
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18. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskola nem rendelkezik 6nallo konyvtarral. Ezért megallapodast kotott a varosi kényvtarral. Az
iskolai kdnyvtari szabalyzatok igy megegyeznek, illetve részei a varosi konyvtar dokumentumainak.

Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél

= 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet
= 2011. évi CXC. torvény 46. §

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellato altal beszerzett és
az iskolakhoz leszéllitott tankdnyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténé atadasat, a
sériilt, elveszett, hibas tankonyvek poétlasat és a visszaru kezelés iskolan belli feladatainak ellatasat,
illetve az ehhez kapcsoldédo adminisztrativ és elszamolési feladatok elvégzését jelenti, az iskola fel-
adata ¢és felelossége. Az igazgato tankonyvfeleldst jelol meg a feladatok elvégzésére. A tankonyvfele-
16s a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen késziti el a tankdnyvrendelést.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az iskolank a téritésmentes tankonyvellatast a normativa felhasznalasaval, ill. a konyvtéri allomanybol
kolcstnzeés Utjan biztositja.

Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, azokat a iskolai konyvtari allo-
many nyilvantartasaba vesszilk, s azokat az utolso tanitasi napon a tanuldk kételesek visszaszolgaltatni
az iskola konyvtaranak. Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a mun-
katankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Gsszes tankdnyve, mivel ezen évfolyamokon megsziint a
tartéstankonyv hasznalata.
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19. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idékerete; a testmozgas és sportolas lehe-
toségei az iskolaban

19.1 Egyéb foglalkozasok meghatéarozasa, szervezeti formai

Az egyeéb foglalkozas olyan, a tandrakon Kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmua foglalko-
zas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kdvetkezok:

e iskolaotthonos oktatasszervezés

e képességkibontakoztatd foglalkozas

e cgyéni fejlesztd foglalkozas

e tehetséggondozo foglakozas

szakkor

erdei iskola

miivészeti csoport

az iskolai diaksportkor

tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportverseny
hazi bajnoksag

tanulmanyi kirandulés

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

19.2 Az egyéb foglalkozasok célja és miikodési rendje

1. Az iskolaotthonos oktatasszervezés elsddleges célja a tandrékra vald felkészilés, pedagogusi segit-
ség az egyes feladatok megoldésa, a tanulok egyenletes munkaterhének megvalositdsaval. Foként a
hatékony 6nallé tanulds modszertananak elsajatitatasa. Egyben a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A tavozas csak a sziild
tajékoztato filizetébe beirt kérelme alapjan torténhet az osztalykozosség vezetd engedélyével, az igaz-
gato eldzetes jovahagyasaval.

2. Az 6nallo tanulas foglalkozésainak elsédleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagogusi segit-
ség az egyes feladatok megoldasa terén, s legf6ként a hatékony 6nall6 tanulas modszertan elsajatitasa.
Célja a tanorakra valo felkésziilés, a tanulas segitése a hatékony 6nallo tanulas modszertananak elsa-
jatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idékeretben nem megszervezhet6 tantargyi korrepe-
talasok biztositasa.

3. A szabadfoglalkozasok a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos eltdltésének szinterei.

4. A képességkibontakoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kdvetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetalas differencialt foglalkozas, ami az egyes
tanuldkra (egyeni foglalkozas 1-3 6 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriil
megszervezésre a osztalyt tanitok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

5. Az erdei iskola a hagyomanyos tandrakon elsajatitott tényszerti ismeretek alkalmazasa, bovitése az
elsédleges célja onallo és csoportos felfedez6, megismerd tevékenységek szervezése utjan.

Ez a minden teriileten aktiv, cselekvd egytittmiitkodésre épitd tanulasszervezési mod a kozvetlen, ter-
mészetes megismerés, tovabba az élménypedagogiai szemlélet altal, a tanuldkat bevonva a programok
tervezésébe a tanulasi kudarcokkal, magatartasi problémakkal kiizd6 tanulok specialis fejlesztési lehe-
tdsége, tehat a kozdsségi, szocialis tanulas kivalo szinteréiil szolgal.

Kiemelt projektcélunk olyan komplex személyiségfejlesztés, melynek f6 feladata a kornyezettel har-
monikus, egeszséges életvezetési képességek fejlesztése és a kozosségi tevékenységekhez kotdédo szo-
cializacid. Azt szeretnénk elérni, hogy tanuldink a 1-8. évfolyamokon at torténd iskolai ismeretszerzés,
készségfejlesztés, valamint az erdei iskola gyakorlati megerdsitése révén kornyezettudatos magatar-
tassal rendelkezé emberekké valjanak. E felndvekvd nemzedék szamdra valjon ,,természetessé” az €16
természetért és a tarsadalomért végzett minden cselekvés.
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6. A szakkorok, miivészeti csoportok, tehetseggondozd foglalkozasok a tanulok érdeklédésétol flig-
gben, a munkakozosség-vezetok javaslatanak figyelembevételével indithatok. Tételes felsorolasukat a
tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy
ismeretterlleten valo tudomanyos igényii elmélyiilés, amely parosul a tanulok kezdeményez6készsé-
gén alapul6, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerii tanulas
réven a tanorai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

7. A didksportkor, az iskolai sportkdr foglalkozasainak célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozzé az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes korli egészség-
nevelés megvalositasahoz.

8. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon vald részvétel diakjaink
képessegeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézmenyi, varosi, Kistérségi és orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett or-
szagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésert, a nevezésert a szakmai munkak6zosségek és az
igazgato felelOsek.

9. A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, po-
tolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandul&sok igényes és egyben olcsé megszerve-
zése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebo-
nyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyeb foglalkozasokra valo jelentkezés madjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés titjan, a sziild irasos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziilé formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelent-
kezés legalabb félévre szdl, és a jelentkezést kdvetden a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo, a
mulasztasokrodl sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa elore meghatarozott tematika (foglalkozési terv) alapjan torténik.
Az egyéb foglalkozasokrol egyeb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd nevelo.

Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (Orakeretét) €s helyszinét (tantermét) az igazgatd rogziti a tan-
targyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyutt.

19.3 A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsédleges céljai és feladatai:

o afokozddo szellemi terhelés elviselése,

o a fizikai tevékenység fokozasa;

e az edzettség folyamatos szamszerlsitése, a redlis edzettség onértékeld rendszerének megala-
pozasa;

e amozgaskoordinacids képességek fejlesztése a mozgaskultira ligyességi, koordinacids tartal-
mai révén;

o felkészités az artalmak, kéros szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

e pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

e a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, valamint az iskola-
otthonos iskola szabadidds tevékenységeibe szervesen beépiil,

az Oratervi testnevelés orak;

diaksportkori foglalkozasok;

sportversenyeken torténd részvétel;

J0 1d0 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység.

Az iskolai didksportkor miikddése
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IskolanbOn a 2025/2026-0s tanéven indul az els6 osztaly, ezért a diaksportkort felmend rendszerben
kivanjuk bevezetni és miikodtetni.

Az iskola sportkore, a Diaksportkor (tovabbiakban: DSK) a tanul6k mindennapi testedzesenek, moz-
gasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésere alakult. Benne sportcsoportok szer-
vezhetok.

Az DSK sportkori foglalkozasokon versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének lehe-
t0ségét. A sportkori ora a didkok szamadra szabadon valaszhato ora.
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20. Az iskolai hagyoményos rendezvények, tnnepélyek és megemlékezések rendje

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

meg.

Unnepélyek

tanévnyitd tnnepély — Veni Sancte

oktdber 23-i Unnepély (az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Ma-
gyar Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja)
marcius 15-i Unnepély (az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern
parlamentaris Magyarorszag megszuletésének napja)

tanévzaro tnnepély — Te Deum

Megemlékezések

oktober 4. Szent Ferenc emléknapja — az
allatok vilagnapja

oktdber 6. Aradi vértanuk napja

november 1. Mindenszentek napja
november 13. A magyar nyelv napja
december 6. Szent Mikl6s napja

januar 22. A magyar kultira napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktatd-
rak aldozatainak emléknapja

aprilis 11. A koltészet napja

aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emlék-
napja

aprilis 22. A Fold napja

majus 21. Hésok napja

junius 4. A nemzeti 0sszetartozas napja
majus elsé vasarnapjahoz kapcsolddoan:
anyak napja

majus utolsd vasarnapjahoz kapcsolodoan:
gyermeknap

aktualis évfordulokrol torténd megemléke-
zesek

Az iskolankban tartott rendezvények, jeles napok, tinnepségek

A rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

1.

2.
3.

o1

© ~

10.

11
12
13
14
15
16

Veni Sancte - Unnepélyes tanévnyitd
(szeptember)

Kisboldogasszony (szeptember 8.)
Szent Gellértnek, a magyar egyhazi is-
kolak véddszentjének a napja (szept. 24.)
A magyar diaksport napja/eurdpai diak-
sport napja (szeptember - utolsé péntek)
Zenei vilagnap (oktober 1.)

Szent Ferenc emléknapja — az allatok vi-
lagnapja (oktdber 4.)

Aradi vértantk emléknapja (oktdber 6.)
Magyarok Nagyasszonya (okt6ber 8.)

A Magyar Koztarsasag kikialtasanak év-
forduldja, az 1956-0s forr. és szabadsag-
harcemléeknapja (oktéber 23.)
Mindenszentek, halottak napja (novem-
ber)

. Oszi nyilt nap (november kozepe)

. Oszi sziil6i kor

. Adventi gyertyagyujtasok (december)

. Szent Miklos napja (december 6.)

. Szeplételen fogantatas tinnepe (dec. 8.)

. Vizkereszt (januar 6.)

26.

217.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.
37.
38.

39.
40.
41.

Az 1848/49-es forradalom és szabad-
sagharc tnnepe - marcius 15.

A viz vilagnapja (marcius 22.)
Husveti lelki nap

A koltészet napja (aprilis 11.)
Digitéalis témahét (&prilis méasodik
hete)

Tavaszi sziil61 kor

A holokauszt aldozatainak emlékét,
példajat 6rz6 megemlékezés (aprilis
16.)

Miiemlékvédelmi vilagnap (aprilis
18.)

A Fold napja (aprilis 22.)
Fenntarthatosagi  témahét
Vége)

Anyak napja (majus elso hete)
Eurdpa-nap (méajus 5.)
Madarak és fak napja (méajus 3. vasar-
napja)

Katolikus iskolak napja (janius)
Pedagdgusnap

Punkdsd

(&prilis

42



Gyomréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

17. Arpad-hazi Szent Margit iinnepe (januar 42. Nemzeti Osszetartozds napja (junius
18.) 4.)

18. A magyar kultdra napja (januar 22.) 43. Erdei iskola/osztalykirandulas

19. Gyertyaszenteld Boldogasszony (feb- 44. Te Deum - Unnepélyes tanévzard
ruar 2.) 45. Nyari tdborok

20. Balazs-aldas (februar 3.)

21. Talalkozo6 a leend6 elsésokkel és sziile-
ikkel

22. Farsang (farsangi témahét)

23. Hamvazdszerda — Nagybojt

24. A diktatarédk &ldozatainak emléknapja
(01. 27.; 02. 25.)

25. Pénz7 — pénzugyi és vallalkoz6i témahét
(marcius eleje)

21. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

21.1 Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetdségének és kozdsségeinek

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel, partnerszervezetekkel:

o a fenntartoval, (szakmai iranyits, gazdasagi ugyintézés, szakmai koordinacio, elvi Utmutatasok,
koordinalas és segitségnyujtas);

e atelepilési 6nkorméanyzattal;

e korményhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

o telepulési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas, koordina-
cid és tapasztalatcsere);

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti intéz-
ményekkel és méas hatésagokkal

e a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos szakmai
egyiittmitkodés);

Partnerek megnevezése Kapcsolattartok
Kozvetlen partnerek Intézmény Partner
Az &ltalanos iskola tanuldi |gazgzjt0, osztalykozosseg tanuldok
vezetok, szaktanarok

Pedagdgusok igazgato pedagogusok
Gazdasagi vezetd igazgato EKIF
Sziilok igazgato sziil6i k0z0sség vezetdje

o . . . ] a mindenkori plébanos — je-
Romai katolikus egyhaz igazgato lenleg: Viragh J6zsef
Reformatus egyhaz igazgato a reformatus lelkész —
OH Budapest, Szalay u.6-10. igazgatd glidataa Hivatal szakembe-
Pest Varmegyei Kormanyhivatal igazgatd illetékes szakemberek
Pest Varmegyei Allamkincstar igazgato, igazgatohelyettes | kapcsolattarté személy

: i hgiai - . . . , Telefon:

Pgst Varmegyei Pedagogiai Szakszol igazgato, igazgatohelyettes _
galat. e-mail:
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Partnerek megnevezese Kapcsolattartok
Kozvetlen partnerek Intézmény Partner
Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszol- | . L ; Telefon:
galat Monori Tagintezménye Igazgato, igazgatohelyettes e-mail:

21.2 Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal
valo kapcsolatai

A pedagoégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési- oktatasi
intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas maodjai:

o cgylittmikddési megallapodas alapjan

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specialis ellatasat végzoé pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozosségek munkaprogramjban foglalt Gtemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedago-
giai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél ma-
gasabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a kiilon-
boz6 — a pedagodgiai szakmai szolgaltato intézmeények altal meghirdetett — programokon, tovabbkép-
zéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel Gtjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az igazgato
a felelGs.

A kapcsolattartas fobb formdi:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a pedagdgiai
szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon, tovabbkeépzeése-
ken, és mas szakmai rendezvényeken;

e apedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének igénybe-
vétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

e a pedagdgiai szakszolgalatokkal valé6 mindennapi kapcsolattartas eredménye a vizsgalatok, kont-
rollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai
fejlesztésiik eldirasa;

e évente tdbb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk vizs-
galt, illetve foglalkoztatott tanuldkrol;

e csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalykdzosség vezetdk, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztépedagdgusok bevondsaval.

21.3 Azintézmény kapcsolattartasa iskola-egeszségugyi ellatast biztosito egészsegugyi szolgal-
tatdval

Iskolankban a gyermekek egészségligyi ellatdsa érdekében az aldbbi ellendrzéseket, sztiréseket szer-
vezziikk meg a helyi korzeti orvossal, a védondi szolgalattal: Az iskolaorvosi ellatas (kotelezo és va-
laszthat6 véddoltasok, az eldirt kotelezd orvosi vizsgalatok, a sportversenyek elotti orvosi vizsgalatok,
az iskolaban észlelt betegségek ill. balesetek esetén; sportorvosi vizsgalat) és a tanulénak a korzeti
védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatok.

A vizsgalatokrdl a sziilOket az osztalykozosség vezetokon keresztiil tajékoztatjuk.
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214  Azintézmény kapcsolattartasa a teruletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Az iskola partner kapcsolat kialakitasat tervezi a varos teriiletén miikodé renddrséggel az Iskola rend-
6re program keretében. A kapcsolat tartalmi elemeit a 2025/2026-0s tanévben hatrozzuk meg és rog-
zitjik ezen dokumentumban.
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22. A tanulok rendszeres egészséguigyi fellgyelete és ellatasa

1. A tanuldk egészsegligyi ellatasat az orvos és a védond az igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.
2. A tanuldk egészsegligyi ellatasan kivil egyéb iskola-egészségugyi feladatokat (kdrnyezet- egész-
séglgy, elelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az orvos és a védond az intézmény
vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

3. A védono egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakértonként kozremiikodik a neveldtestiilet, il-
letve a sziil6i munkak6zosség munkajaban.

4. A tanuldk csoportos fogaszati szlirévizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati rendelében
évente torténik. Fogaszati szlirdvizsgalatra €s kezelésre egy tanulo (tanulocsoport) tanévenként 10 ta-
nitasi orarol vonhato el.

5. Az orvossal valo rendszeres kapcsolattartds az iskolavezetés feladata. A testnevelés 6réarol hosszabb
ideig tarto felmentést csak szakorvosi irdsos velemény alapjan adhat az iskola igazgatdja. A felmentést
a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

6. A védono6 az osztalykozosség vezetd kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kdzremiikddhet az iskola pedagdgiai programjaban szerepld
teljes korti egészségfejlesztési program megvaldsitasaban. A kdtelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok
idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy a tanitdst a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalykdzosség vezetdot az igazgatd tajékoztatja.

7. Atanuldk egészségi allapotanak megdvésa érdekében az iskolavezetdség rendszeres kapcsolatot tart
fenn a korzeti gyermekorvosokkal és véddndkkel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat, figyelembe véve a tanuldk életkoréra és egészségi allapotara vonatkozo jog-
szabalyi eldirasokat. A védond rendszeresen kozremiikddik a teljes korli egészségfejlesztési program
megvalositasaban. Tanacsokkal latja el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasai-
kat illetéen az egészséges ¢letmddra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitdséban.
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23. Egyéb rendelkezések

23.1 Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, az intézmény honlapjan minden érdekl6d6 szamara
szabadon megtekinthetd.

Az iskola pedagdgiai programjardl ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. Az iskola alkalmazottai:

az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu alkalmazot-
taktol
az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszEelt modon

[ ]
2. A tanuldk:

o az osztalykdzosség vezetoktdl osztalykdzosség vezetdi oran

e az iskolavezetéstol

e cgyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

3. A sziilok:

e az igazgatd tavollétében, ill. helyette az osztalykozdsség vezetoktdl vagy szaktanaroktol a sziildi
értekezleteken és fogadodrakon

e azigazgatotdl a sziiloi valasztmanyi tdjékoztatd értekezletén

e cgyéb mads, az iskolavezetéssel, ill. nevelokkel megbesz¢lt formdban

4. Az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:

az intézmeényi kozzéteteli listan (KIR)

az intézményi honlapon

indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

23.2 A kiemelt munkavegzéséert jaro kereset-kiegészités feltételeinek és a teljesitménypotlék
dsszege meghatarozasanak alapjaul szolgalo elvek megallapitasa

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei megegyeznek a jutalmat megalapoz6 mi-
ndségi szakmai munkavégzeés mutatoival, melyeket részletesen az SZMSZ V.9 fejezete tartalmaz

23.3 A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérol az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézmeényinkben a tanulok-
nak téritési dijat kell fizetnilk az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghataro-
zottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziil6i talalkozokon, fogadodrakon, va-
lamint a hirdet6tablan torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése a gazdasagi vezetonél torténik.

//////

23.4 lgazgatési dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (péttorzslap) alapjan ma-
sodlat allithat6 ki. A masodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

23.5 Aziskoldba hozhatd hasznalati eszkzok bevitelének szabalyozésa a biztonsdgos miikodés
érdekében

A tanulé iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi epségét. Nem hozhatnak a
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tanuldk olyan eszkzoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerii hasznalata az isko-
laban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gérkorcsolya).

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

Amennyiben a tanulonél magasabb értéket képvisel6 eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak abban
az esetben vallal felelosséget, ha azt felndtt megdérzésére atadja. A tanuldknak az iskola épiiletébol
barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.

Ez aldl kivétel a kdnyv, illetve a pedagogustol kdlcson kapott segédanyag a felkésziiléshez.

Az iskolaba behozni tanitasi 6rara a pedagogus altal kért eszkdzoket abban az esetben szabad, ha azok
nem veszelyeztetik a tanulok egészségét és testi épséget.

Az otthonrol hozott anyaghbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére a tanuld
engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kivdil is. Kiallitas utdn a munkadarab-
jat a tanulé visszakapja.

A tanuld az iskola altal biztositott eszk6zoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos rongalas
esetén — gondvisel6je — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 a tarsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkil azt el nem
veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felel6sséget.

23.6 A szocialis 6sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanuldkat megilletik:

e amindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kedvezmeények;

e a fenntarté mindenkori rendeletében meghatéarozott étkezeési, dijkedvezmények, tankdnyv- és tan-
eszkoz-tamogatasok,.

A kedvezményekrdl nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanuldkat és a sziiloket az el6z0 tanév végéig, de legkésdbb a tanévi elsd
- szeptemberi — sziil6i talalkozon a kdvetkezé tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:
e szuloi talalkozo

e hirdetdtabla
e eseti sziildi tajékoztato levél

23.7 A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a faligjsagok szolgalnak. Barmilyen
reklam elhelyezéséhez az igazgatd engedelye sziikseges. Az elhelyezett reklamhordozénak az iskola
tevékenysegével kapcsolatosnak vagy kdzcélinak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenysé-
gével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.
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24

. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat tartalmat, formajat, milkodtetésének modjat meghata-
rozo jogszabalyi hattér

Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni vedekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz6l6 44/2007. (XI1. 29.)
OKM rend.

A pedagdgusok Gj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény, roviditésben PUétv.

A pedagdgusok uj életpalyajardl sz6lo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023.
(VI111.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr., valamint

A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet
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25. Zard rendelkezések

A szervezeti és miikédési szabalyzat, nyilvanossagra hozatalanak és modositasanak mechaniz-

musa

a./

b./

c./

d./

A tajékoztatas, megismertetés formdja, rendje

A nevelétestiilet szamara, a szabalyzat elfogadasa el6tt, az igazgatd biztositja a sza-
balyzat tervezet 1-1 példanyanak atadasaval a megismertetést 30 napos véleményezeési
hataridével.

A hozzaférhet6 elhelyezés biztositasa

A szervezeti és miikédési szabalyzat 1-1 példanya az intézmény igazgatoi irodajaban,
irattaraban, ill. konyvtaraban ker(l elhelyezésre

A tajékoztatas kerés és erre a tajékoztatas adas rendje

Az intézményhasznalok az igazgatotol kérhetik a szervezeti és mikkodési szabalyzatba
torténd betekintést. Az érdekléddk a kdnyvtarban olvashatjak el a dokumentumot, ill.
az intézmény honlapjaroél is lehetéség van azt letolteni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak modositasat - indoklas mellett -
kezdeményezheti az igazgato, az intézmény vezetdsége, az egyes tantargyi munkacso-
portok/munkakdzosségek. A modositasi javaslatot és annak részletes indoklasat az
igazgato koteles 30 napon beliil a neveldtestiilet elé terjeszteni.

A neveldtestiilet tobbségi hatarozattal (a jelenlévok 50%-a + 1 f6) dont a javaslatrol.
Amennyiben a nevelGtestiilet a modositas mellett dont, az igazgat6 a dontés utan 10
napon belul kételes a modositési kérelmet a fenntartonak felterjeszteni.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miksdési Szabélyzatot a neveldiestiilet elfogadia, az intéapté dje
jovahagyta. .

Gyomr6,2025.szeptember 1. Sr’&w%j Ja s
ntézményvezet’

2

%2 0

5 AL
?bb?b’?a'm, PG

B R e I "5, Srent 1"
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Magvets sziiléi tandcs véleményezte. -

Gydmré,2025.szeptember 1. \ ,[u,vwf,o:) (’YL\A—
Magvetéi;iiléi tandcs elnéke
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Gyomréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MELLEKLETEK

1.sz melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

Az Gyomréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola 2230 Gyomrd, Szent Istvan Gt 65-67. sz. alatt mii-
kodo kdznevelési intézmény neveldtestiilete az informacids onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény alapjan, dsszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet
(GDPR) vonatkozo rendelkezéseivel — a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 70. §
(2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva — az intézmény iratkezelési szabalyzatat ki-
egészitve a kovetkez6 adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdeké-
ben, hogy az informacio- és adatkezelésben érintett személyeket tajekoztassa az intézményben ke-
zelt, tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget élvezé informaciok vé-
delmének jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének és az adattovabbitas folyamatanak
torvényességerol.

[Az adatvédelmi szabalyzat lehet 6nall6 szabalyzat vagy az Nkt. 43. § (1) bekezdése alapjan kotele-
z0en elkészitendd iratkezelési/adatkezelési szabalyzat része. |

Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok
A Szabélyzat jogszabalyi alapjai:

> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tor-
ténd veédelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. térvény /a tovabbiakban: Infotv./;
a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;
a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény /tovabbiakban: Kijt./;
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény /a tovabbiakban: Mt./;
a hivatalos statisztikarol szol6 2016. évi CLV. toérvény /a tovabbiakban: Stt./;
a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VI11. 28.) Korm. rende-
let /a tovabbiakban: Nkt. Vhr./
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szolé 20/2012. (V111 31.) EMMI rendelet képezi.

V VVVVV VY

1.2. Fogalom-meghatarozasok

[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott széveg]
A Szabélyzat alkalmazasa szempontjabol:
1.2.1. Adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalma-
zas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligyntkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel.
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1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem automati-
zalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszere-
zés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés to-
vabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, 6sszehangolas vagy Ossze-
kapcsoléas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

1.2.5. Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének celjait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal
egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait es eszkdzeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unios vagy
a tagéallami jog is meghatarozhatja;

1.2.6. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
1.2.7. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové tétele.

1.2.8. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitdsuk tobbé nem
lehetséges.

1.2.9. Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsadganak olyan sértilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

1.2.10. Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghata-
rozott iddre torténd korlatozasa céljabol.

1.2.11. Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely
egyeéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlendl attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozzé személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvedelmi szabalyoknak.

1.2.12. Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

1.2.13. Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

1.2.14. Fellgyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatésag (NAIH), mely
kozigazgatési eljarés kereteben jar el a személyes adatok védelme illetve Unidn bellili szabad aramla-
sénak biztositasa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

1.2.15. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az érin-
tettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.

1.2.16. Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kife-
jez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t €érintd személyes adatok kezeléséhez.

=77

faji vagy etnikai szarmazdasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyes
egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexudlis életere vagy szexualis iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

1.2.18. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére vonat-
kozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a szemelyes adat fogalma ala nem
es6, barmilyen modon vagy forméban rdgzitett informacio vagy ismeret, fliggetlenul kezelésenek
modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szer-
z0désekre vonatkozo adat.
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1.2.19. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma aléd nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozér-
dekbdl elrendeli.

1.2.20. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetové tétele.

1.2.21. Nyilvantartéasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizélt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

1.2.22. Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre — az érintettre — vonat-
koz6 barmely informaciod; azonosithat6 az a termeszetes szemely, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mo-
don, kuléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy
a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azo-
nossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

1.2.23. Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését keéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1. Adatkezeld és adattovabbito: kdznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd okiratban
illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

1.3.2. Adatallomany: a gyermekek/tanulok, sziilok (torvényes képviselék), az alkalmazottak jogvi-
szonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt modon és formaban a koznevelési intézmény altal ke-
zelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kdznevelés Informécios Rendszerébe
¢s mas adatadlloményokba torténd tovabbitisa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios Rendszerében,
az intézmény kommunikacios feliiletein (faligjsag, hirdetétabla stb.), honlapjan és mas organumokon
torténd kozlése.
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1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjellésével,

b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés
megkotését megelézben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szilkséges;

¢) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésehez szilkséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e) az adatkezel€és kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak ke-
retében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésehez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveto jo-
gai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kulénosen, ha az érintett
gyermek.

Kilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irasos
hozzajaruléasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozza-
jarulésa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta
meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kbzszereplése soran altala koz-
6lt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére
indult eljarasban a szlikséges adatainak kezelésehez val6 hozzajaruldsat vélelmezni kell. Erre a
tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kdtelezettségeit —
jogszabaly keretei k6z0Ott — az adatkezel6 hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo
utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illet6leg az adatkezel6 altal meghatarozott keretek ko-
z0tt felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyil-
vanossagra hozatalaeért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozo6t nem vehet igénybe. Az adat-
feldolgozé az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat
kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem vé-
gezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és meg-
Orizni.

Az adatfeldolgoz06 sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezeld rendelkezései szerint kdteles tarolni és megorizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a kovetkez6
adatvédelmi elveknek:

55



Gyomréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden, tisztességes eljaras keret-
ében az erintett szamara atlathatdan torténhet, melynek soran az érintett barmikor betekintést nyerhet
az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlaséval, tovabba lehetdsége van arra, hogy
kozigazgatasi vagy birosagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz valo jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kétotten, az cél eléréshez feltétlentl sziikseges
terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;

c) az adatok felhasznalasa sorén az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontossa-
gara és teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy szer-
vezési intézkedések alkalmazésaval biztositva legyen a személyes adatok megfelels biztonsdaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésevel, véletlen elvesztésével, megsemmisitesevel vagy ka-
rosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznal6 az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii adatkezelés
kritériumainak igazolasara.

2.3.2. Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikécio.

2.3.3 Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozé unids és nemzeti jogszabalyok és a felligyeleti
hatosag elGirasaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban meghatarozott személyes ada-
tait koteles nyilvantartani és kezelni.

2.3.4. Az érintettel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e vagy ko-
telezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Az
érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgo-
zasra jogosult személyér6l, az adatkezelés idGtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogor-
voslati lehetOségeire is. A tajékoztatas — killéndsen statisztikai vagy tudoméanyos célt adatkezelés
esetén — megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének, az adatgyijtés céljanak, az
adatkezelés id6tartamanak €s az adatok megismerhetdségének mindenki szdmara hozzaférhetd mo-
don torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz0l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan
koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgyjtés tartalmi korét az Stt. vonatkozo6 rendelkezései hata-
rozzak meg.

2.3.5. Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen médon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen értesiti az intézmény-
hasznalok korét: a gyermekeket, tanuldkat sziileik, torvényes képviseldik, tovabba a didkonkormany-
zat férumain valamint az osztalykdzosség vezet6i foglalkozasok keretén beliil, a sziiléket, torvényes
képviseldket a sziildi szervezet és a sziildi értekezletek vald személyes kapcsolattartas atjan. A val-
toztatasokat szok&sos modon nyilvanossagra kell hozni. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen al-
kalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell tlikrdzniuk.

2.3.6. Ha aszemélyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi méd
eltérne a személyes adatok gyljtésekor meghirdetett elvektdl €és céloktdl, az intézmény eldzetesen
irasban, elsdsorban a tajékoztato flizet/ellendrzd konyv segitségével értesiti az érintetteket (a kiskoru
tanulok sziileit illetve torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék,
vallaljék-e, azaz hozzajarulnak-e az (j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltéré mo-
don torténd kezeléséhez.

2.3.7. Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezdnek, ha a személyes
adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keruilnek atalakitasra, melynek célja a kézérdekii
archivalas, tudomanyos es tortenelmi kutatas, vagy statisztikai celbol folytatott adatkezelés, ha a
szllkséges garanciak biztositva vannak. llyen garanciak kilénésen az olyan technikai és szervezési
intézkedések, melyek biztositjak, az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anoni-
mizalas és az alnevesités.
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2.3.8. Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjik ki és nem kapcsoljuk dssze
mas forrasbdl szarmazé adatokkal vagy informacidkkal. Amennyiben a jovében kiilonb6z6 forrasok-
bol szarmaz6 adatok ilyenfajta 6sszekapcsoldsa valna sziikségessé, ezt kizarolag a megfeleld tajékoz-
tatast kdvetden, €rintetti hozzajarulast kovetden tessziik meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban el6irt modon kérnek
fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirdasoknak megfelelden teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrend;jét a nevelo-
testiilet forumain illetve a szokésos bels6 informacios csatornak mentén kell ismertetni az érintettek-
kel.

2.4. Kulonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezeléstik eljarasrendje

2.4.1. A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) és az Integralt nyomon kovet6
rendszeren (a tovabbiakban: INYR) keresztiil torténd, jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuloi
és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrdgzités, adattovabbités), a gyermekek/tanuldk
nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban talalhato adatok kezelése az adatszolgal-
tatasara vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torté-
nik.

A személyes adatok gytijtésében ¢és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevo személy (az
intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és annak megszlinése
utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek adatrogzitoi fel-
adatainak elvegzésével az iskolatitkart bizza meg az egyedi munkakori leirdsaban foglaltak szerint
(munkakorileiras-kiegészités). Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztiil
az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa és megerdsitése) mas intéz-
ményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrdl szol6 megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott alkalma-
zott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és jogosultsagait meger-
tette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott kételes feladatat az elvar-
hat6 gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazo feleldsség alapjan végezni, és az adattitkot meg-
drizni.

Az intézményvezet? illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés sordn az adatok

feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztviseldjével megosz-
tani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz szakmai tandcsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitas rendjét az dgazati jogszabalyok,
vagy jogszerl keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a koznevelési intézmény alkalma-
zotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedago-
giai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak célja-
bol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol az intézményvezetd megbizza az intéz-
mény iskolatitkarat.

Az elektronikusan eldallitott dokumentumrendszer kezelését €s a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢s mitkodés szabalyzata normalizalja.

2.4.2. Az iskolaban kotelezGen lefolytatott orszagos merések, értékelések soran — a jogszabalyban
eldirtaknak megfelelden — rogzitendd adatok tovabbitasaért az intézményvezetd adatkezelési jogo-
sultsaggal ruhdzza fel a mérés, értékelés intézményi lebonyolitasaért felelds alkalmazottat, aki fel-
adatait 6nall6an végzi. A feladatellatassal val6 megbizast az éves munkatervben is rdgziteni kell, s
azt a munkakori leiras kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.
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Az orszagos mérés soran az Onkéntes adatszolgaltatas utjan gytijtott, a tanuld szocidlis helyzetére,
tanulasi és életviteli szokasaira, a szlil6k iskolazottsagara és foglalkoztatasara vonatkozo adatokat
(csaladi hattér index) a nevelési-oktatasi intézmény nem ismerheti a killonleges adatokra valo tekin-
tettel, mely fokozott adatbiztonsagi kockazatot képez.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése vonatkozasaban az érintettek
(tanulok, sziildk, torvényes képviselok) tajékoztatasa arrdl, hogy a mérési rendszerben generalt és
hasznalt merési azonositoval az Oktatasi Hivatal egyéni szinten, de személyazonositasra alkalmatlan
modon, a kdznevelési és felsdoktatasi intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol kdzvetleniil
Osszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoku és felsdoktatasi felvételi
teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a kéznevelési és felsdoktatasi tovabbhaladasara vo-
natkozo, altala nyilvantartott adatokat.

2.4.3. Az iskolaban hasznalt elektronikus napléban rogzitett személyes adatok kezelésének komplex
eljarasrendjét (e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik; rendszeriizemeltetdk feladatkore; az e-
naplé miikddésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok; iizemeltetési szabalyok; e-
naplo hitelesitési protokollja; a rendszer elérésének lehetdségei; az e-napld altal kdtelezden nyilvan-
tartott adatok) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg. Iskolank ezen id6-
pontig nem vezette be az elektronikus naplé rendszerét.

Az intézményvezet6 az éves iskolai munkatervben — rendkivili esetben egyedi, irasba foglalt
hatarozatban — rendelkezik az e-naplé rendszeriizemeltetésért felelés intézményi alkalmazottak: az e-
naplo felelds és a rendszergazda személyérol és feladatkori specifikaciojukrol (munkakdrileiras-ki-
egeészités).

A e-napl6 (KRETA) rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagosséa
tételének munkalatai , valamint a KRETA hasznalatanak alapvet feltétele a technikai eszkdzok
iizembiztos mitkddése a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

2.4.4. A tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 15 napon beliil az iskola gondoskodik arrol, hogy a

tanuloi adatokat az illetékes kormanyhivatal egyidejii értesitése mellett a tanuldi nyilvantartasbol to-
rolje. A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az intézményvezetd altal ezzel idélegesen vagy allando
jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevd tanulok személyes adatai, az dket érintd ella-
tasi esemenyek és azon nevelési-oktatasi intézmény térvényben meghatarozott adatai, amellyel az
ellatottak tanuldi jogviszonyban allnak, elektronikus informacios rendszeren rogzitendék, melynek
adatalloményait a KIR-t iizemeltet6 Oktatasi Hivatal és az érintett tanuloval foglalkozo szakember
viszi fel az INYR adatbazisaba.

2.4.6. Az iskola adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitasa a kontrollvizsgalati
kérelmekben és més a szakszolgalat részere tovabbitandd dokumentumokban torténik, melyek kitol-
tése (adatrogzités) a fejlesztéssel, gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozo egylittnevelést segitd
pedagogus és az érintett tanul6 osztalykdzosség vezetdének a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas
pontossaga felett az igazgatd 6rkddik. Az adatkezelésre vonatkozo protokollrol valo tajékoztatas az
intézményvezetd-helyettes feladata, aki ezt a neveldtestiiletei értekezleten eszkozli.

2.4.7. Az pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasnak az INYR-t érinté valamennyi kérdé-
sével az igazgato foglalkozik.

2.4.8 Az INYR miikodésérdl, a vonatkoz6 adatkezelési rendrdl az osztalykdzosség vezetdok a sziiléi
értekezleten adnak t4jékoztatast a sziiloknek.

2.4.9. A jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a tanuldk fizikai allapotanak (fittségének) felmére-
sét végz0 testnevelés szakos pedagdgus tanulonként rogziti a Nemzeti Egyseéges Tanuloi Fittségi
Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés eredményeit.

2.4.10. A mérés rogzitéséhez sziikséges tanuloi adatokrdl a mérés rogzitését végzo pedagdgus az osz-
talynaplobol, illetve szlikség esetén az iskolatitkartdl jogosult tajékozodni.
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2.4.11. A NETFIT rendszer keretein belll a tanulok mérési azonositojat a mérést rogzité pedagogus
koteles bizalmasan kezelni és irasvédett fajlban tarolni.

2.4.12. A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuldi adatokra az adatvédelem és -kezelés altalanos
normai vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatdsag, anonimizalt formaju tarolés, jogszabaly kifeje-
zett eziranyu rendelkezéséhez kotott tovabbitas).

2.4.13. A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatarozott napot megel6z6 utolso
sziil6i értekezleten vagy irasos értesités formajaban a mérésben érintett tanulok szileit értesiteni kell
gyermekeik mérési adatai megtekintésének modjarol.

2.4.14. A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsdra szolgdld korai jelzo- és pedagogiai
tdmogato rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatdsa soran az adatkezelésre jogosultak korét jogsza-
baly és az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata altal nevesitett intézményi alkalmazottak
jogosultak kezelni az adatkezelés &ltalanos szabalyai alapjan.
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3.Az intézmény érintett felhasznaldinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos jogai,
az érintetti jogok biztositasa

3.1 Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznéloja:

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozo6 személyes adatai kezelésér6l,
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;
c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torlesét;
d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes ada-
tai kezelésének korlatozasat,
e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott személyes
adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban megkapja,
f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kdzvetlen Uzletszerzés vagy arra
iranyul.
E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztvisel§jét személyesen
vagy irasban (elektronikus Gton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant jogosultsag kérelmének
eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton (telefon, fax, e-mail) nem teljesithetd
vagy az ¢érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett idd-
pontban az intézmény épuletében fogadja, majd — ligyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben
folyé munkat — az érintett kérésenek eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes
adatainak védelméhez val6 joga ne sériljon.

3.2 Az adatkezelésrél feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba
rogziteni kell.

3.2.1. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztvisel6je utjan — tajékoztatast ad az intéz-
mény altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, idotartamarol, az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységekrdl, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény
koteles a kérelem benytjtasatdl szamitott legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon be-
liil irasban, kozértheté formaban megadni az érdemi tajekoztatast.

3.2.2. Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szol6 tajékoztatas csak akkor tagadhaté meg, ha
azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a biintildozés érdekében, az
adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekeben korlatozza, vagy ha az érintett kér-
elme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilonosen ismétl6do jellege miatt — talz4, figyelemmel
a kért informacioé vagy tajéekoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré admi-
nisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett érintettel a felvilagositds megtagadasanak
indokat kozolni.

3.2.3. A valosagnak meg nem felel6 adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben tobbol-
daltian meggy6z0dott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles. Ha a helyes-
bitésre azért kerll sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte annak sziikségességeét,
€s meggy0zodott a helyes adattartalomrol, akkor is értesiteni kell a helyesbitésrdl az érintettet, ha
nem az onkéntes hozzajarulasa alapozza meg az adatkezelés jogalapjat.

3.3 A személyes adatot torolni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;
b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetdve teszi;
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C) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhato —, feltéve, hogy a torlést
jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megszlnt, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatarozott ha-
tarideje lejart;

e) azt afelligyeleti hatdsag vagy a birdsag hatarozatdban elrendelte.

3.3.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkil tordlje a

ra vonatkozo személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo sze-
mélyes adatokat indokolatlan késedelem nélkul torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennéll:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyijtotték vagy
méas modon kezeltek;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez val6 hozzajarulasat;

c) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) aszemélyes adatokat az intézményre alkalmazando jogszabalyban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell.

3.3.2. A helyesbitésrdl és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhetd, ha ez az
adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti.

3.3.3. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesul:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétar-
tamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes ada-
tok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az intézménynek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy védelmehez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra vo-
natkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai elsdbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.3.4. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol szemé-
lyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizardlag az intézmény vagy harmadik sze-
mély jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kbzvetlen Uzletszerzés, tudomanyos és torté-
nelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol kerl sor, kivéve, ha az adatkezelésre kézérdekii okbol
végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikseg;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdveé teszi.

1.9. Az intézmény — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a keérelem be-
nyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak ered-
ményérdl a kérelmezot irasban tjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az intézmeény koteles
az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megszintetni, és az adatokat
zéarolni, valamint a tiltakozasroél, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intéz-
kedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az intéz-
ménynek e dontésével nem ert egyet, az ellen — annak koz1ését6l szamitott 30 napon beliil — birdsag-
hoz fordulhat.

3.3.5. Az intézmény az adatkezelesben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést jogszabaly
rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az cimzett egyetértett a tiltako-
zéssal, illetdleg a feliigyeleti hatésag vagy a birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.
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3.3.6. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felligyeleti hatésdghoz vagy bi-
rosaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiiz0d6 jogainak megsértése miatt. A jogérvé-
nyesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére tajékoztatja.

1.12. Az adatok 6rzésének idétartamarol a jogszabalyban meghatarozottak szerint a vonatkoz6 irat-
kezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyaddak.

3.4 Az adatvédelmi incidens

3.4.1. Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak jel-
z¢si kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez fiz6d6 jogsértés
vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilmenyét mérlegeli. Vizsgalata soran azt elemzi, hogy
kilonosen magas kockazati szintiinek értékelhetd-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo ja-
vaslattétellel egyutt haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezet6t.

3.4.2. Kiilondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) akezelt adat olyan adatbazissal kerull 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az 6sszekapcso-
lasra keriilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz t6rténé jogosulatlan
hozzéaféres torténik;

c) az orszagos merések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szdméara beazonosit-
hatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy kozdsségi internetes megoszto oldalon olyan személyes adat
(pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett beazonositha-
tova valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megillet6 jogszabalyon alapuld kedvezményhez
szlikséges;

f) a gyermek, a tanul6 elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat kertl az érintett beleegyezése nélkil harmadik
személy tudtéara vagy nyilvanossagra

s ebbdl fakadodan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3.4.3. Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas jellegti,
igy gondoskodik arrol, hogy az ne kerlljon jogosulatlanul harmadik személy tudomasara.

3.4.4. Az adatvédelmi incidensekrdl szo6lo feljegyzések — a szukséges terjedelemben — részet képezik
az adatvédelmi nyilvantartasnak.

3.4.5. Amennyiben az adatkezel6i feladatkorében eljard intézményvezetd az adatvédelmi incidenst
kritikus kockazati szintiinek értékeli, arrol indokolatlan késedelem nélkdl, és ha lehetséges, legke-
sObb 72 oraval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, bejelentést tesz a feliigye-
leti hatdsagnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belul, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgald indokokat is.

3.4.6. Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvedelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek ka-
tegoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és hoz-
zéavetdleges szamat;

b) ko6zolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nytjté egyéb kapcsolat-
tartd nevét €s elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdsziniisithet kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett in-
tézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kdvetkezmenyek enyhitéset célzo intézkedéseket.
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3.4.7. Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, arr6l az intézményvezet6 — az adatvédelmi tisztviseld Gtjan — indoko-
latlan keésedelem nélkil tajékoztatja az érintettet.

3.5 Az érintettek elézetes tajékoztatasa

3.5.1. A koznevelési intézmény az érintettet eldzetes tajékoztatds keretében irasos forméban tajékoz-
tatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodd gyakorlasanak lehetdségeirdl, va-
lamint az adatvédelmi incidensek esetén kovetend6 bels6 intézményi eljarasrendrol.

3.5.2. Az érintett kezdeményezésére az eldzetes tajékoztatas szoban is nydjthatd, melyre az érintett
tanul6 esetében az osztalyk6zosség vezeto, sziilo, torvényes képviseld esetén az adatvédelmi tisztvi-
seld koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak révidnek, tomornek, érthetdnek és egyértelmii-
nek kell lennie.

3.5.3. Az érintetti jogokrol sz616 — a Szabalyzat fiiggelékében szerepld joghozzaférési protokoll-
konyv alapjan megfogalmazott — el6zetes tajékoztatast a kovetkezd formaban kell az érintettek sza-
mara eljuttatni:

a) adatkéro lap kiegészit6 tajékoztatd szovege

b) intézményi honlap

C) intézményi hirdet6fal

d) elektronikus kommunikécio (e-mail)
3.5.4. A koznevelési intézmény vezet6je indokolatlan késedelem nélkil, de legfeljebb az erre ira-
nyuld kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az érintetti jogok-
kal kapcsolatos kérelem nyomén hozott intézkedésekrdl, mely tajékoztatds indokolt esetben maxi-
mum két hdnappal hosszabbithatdé meg, melynek tényérdl az érintettet tajékoztatni kell.

3.5.5. Az érintettol gylijtott személyes adatok esetében a kdvetkezd informaciokat kell az érintett ren-
delkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

a) akobznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szdmara az adat tovabbitasra kerul (cimzett);

f) az adattarolas idGtartama;

g) érintetti jogok gyakorlasarol sz6l0 tajékoztatas;

h) amennyiben érintetti hozzajarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulas bar-
mely idépontban torténd visszavonasanak lehetéségérol szolo tajékoztatas;

i) feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetéségei (webcim,
e-mail);

J) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a szeme-
lyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezmenyekkel jarhat az adat-
szolgéltatas elmaradasa.

3.5.6. Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kovetkezd informaciokat kell az érin-
tett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatds keretében:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) akezelt adatok kategoriai;

e) aszemélyes adatok tarolasanak id6tartama;

f) érintetti jogok gyakorlasardl sz6l6 tajékoztatas;
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g) amennyiben érintetti hozzajarulas a szemelyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulés bar-
mely idépontban térténd visszavonasanak lehetdségérol szolo tajékoztatas;
h) feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsag elérhetdségei (webcim,
e-mail);
3.5.7. Az eldzetes tajékoztatast

a) aszemélyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésébb egy honapon beliil;

b) haaszemélyes adatok hasznalata az érintettel valo kapcsolattartas céljara torténik, legalabb
az érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;

c) havarhatéan mas cimzettel is kozlésre kerlilnek az adatok, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal val6 kozlésekor kell elvégezni.

4, Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

4.1. A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi tisztvisel6t biz
meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakorileiras-kiegészitésben hatarozza
meg.

4.2. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog es gyakorlat
szakértdi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatasara valo személyes alkalmassag alapjan kell ki-
jeldlni.

4.3. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa
korében nem utasithato. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval ossze-
fliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

4.4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelem-
ben az intézményben kezelt valamennyi személyes és killonleges adatba betekinthet.

4.5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettseg vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

4.6. Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az €rintettek jogérvényesitésének eld-
segitését célzo tevékenységi korében a kovetkez6 teendbket latja a kznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakadd kotelezettségeikkel kapcso-
latban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo6 egyéb rendelkezéseknek, vald
megfelelést az intézményben;

C) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), szilkség esetén e szabalyza-
tok — vagy mas kapcsolodo targykorii szabalyozok — médositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendéket a
Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elézetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaféresi protokollkdnyvet;

g) az intézményben folyo adatkezelésrdl szo6lo helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adatterkep);

h) adatvédelmi kockéazatelemzéseket készit;

i) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

I) az adatkezeléssel Gsszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
fele, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;
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m) az adatvédelmemmel és az infokommunikéaciés joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti, részt vesz az eziranya tovabbképzéseken.

4.7. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) a helyben szokasos mdédon
kozze kell tenni.

4.8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és a
munkakdriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.
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5. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozo biztonsagi szabalyok

5.1 Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznélatara kihelyezett és telepitett szamitdgépeihez vald hoz-
zaféres felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolddo jelszdval védett. Minden szolgéltatas, program és
adat elérése csak a fenti modon lehetseges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek
egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek megfelelden:

e legalabb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betil, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).
A felhasznal6t a jelsz6 megvaltoztatasara fel kell szélitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra sem
torténik meg a felhasznaloi jelsz6 megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe val6 belépés auto-
matikusan megsziinik a felhasznal6 szamara. A Kitiltas utan a rendszerbe val6 ujbdli csatlakozas ki-
zarb6lag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.
A szamitogépeket bejelentkezett dllapotban hagyni hosszabb iddre nem szabad. Az ennek kovetkez-
tében vegrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakado karokért a felhasznalo anyagilag felel.

A jogos ¢s illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmuien ki kell deriilnie
a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az intézmenyben kihelyezett szamitdgépek szabalyos hasznélatat az evvel megbizott alkalmazott és
a rendszergazda végzi.

A jogosultsadgok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellendrzésével, to-
vabba mas szamitastechnikai eszkdzokkel gytijtott informaciok csak az informatikai rendszer miiko-
désének javitasara, a rendellenes hasznalat kisz{irésére, a szabalysérté magatartas felderitésére hasz-
nalhatok. Egyéb célra valo informécidgytijtésre vagy felhasznaldsra kizardlag az intézményvezetd
adhat irasos utasitast. Ilyen informéaciokat csak a rendszergazda vagy ezzel az intézményvezet6 altal
irasban megbizottak gyiijthetnek.

5.2 Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriild ismeretlen adathordozon 1€vé adatokat, programokat
minden esetben eldzetesen ellendrizni kell virusvizsgalo szoftverrel. Ha az ellendrzés virust talalt,
vagy a bet6ltés soran virusgyanus esemény torténik, a folyamatot azonnal meg kell szakitani, a sz&-
mitogépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézmeny informatikai rendszere is az internet oldalarél nézve elektronikus védelemmel (virusfi-
gyelo és -irt6 alkalmazasok, tizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban el6fordulhatnak olyan leve-
lek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély
barmilyen gyanuja felmerl, a leirtakhoz hasonléan kell eljarni.

Az intézményben gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd internet-hozzaféréssel ren-
delkezd szamitogépeket a kiskort felhasznalok védelmét lehetdvé tevd, gyermekvédelmi szoftverrel
kell ellatni.
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5.3 Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informéacidkat csak az azok elérésere jogosult felhasznalé masolhatja,
illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerb6l kikeriilt adatok és informaciok kezeléseéért, annak fel-
hasznaldja teljes felelésséggel tartozik.

5.4 Mentés, megsemmisités, archivalés

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy optikai
elven miikod6 adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy személyes
informéacidkat tartalmazo — adathordozok megsemmisitése a rendszergazda feladata. Az ilyen tar-
talma rontott papiralapti dokumentumok megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok azonosi-
tasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény ugyviteli és iratkezelési sza-
balyai szerint végzi.
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6. Az adatvédelmi nyilvantartas

A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatod szerv az adatkezeldi feleldsségébe tartozdan vég-
zett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teenddit az
adatvédelmi tisztvisel? latja el.

6.1 Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)
h)
i)
j)

az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségét (telefon, e-mail);

az intézmeényben foly6 adatkezelés céljait;

az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését;

a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy koz6Ini fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére tor-
téno tovabbitasara vonatkozé informaciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat;

a kiilonbozo adatkategoridk torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott hataridoket;
az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedesek altalanos leirasat;
az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartést;

az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idopontjat, targyanak rovid
bemutatésat;

6.1.1 Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi rend-
szereket azok pontos megnevezésevel és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

6.1.2 A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak mellékleteként a neveldtestiilet altali
elfogadasat kovetden valik hatalyossa.

6.1.3 A Szabélyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének intézményvezetdi irodajaban illetve
titkarsagan hozzaférhetdve kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az adatvédelmi
tisztvisel6 adnak tajékoztatast.

6.1.4 A Szabélyzatot az intézmeényi honlapon k6zzé kell tenni.
6.1.5 A Szabélyzat modositasara az elfogadasara iranyadod jogszabalyi eldirdsok érvényesek.

6.2 A Szabalyzat médositasanak feltételei:

a)
b)

c)
d)

jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe az
unios jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi elirasok megvaltozasat;

az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az adat-
vedelmi incidensek nyoman;

azt a feltgyeleti hatdsag eseti dontéseben kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

a neveldtestiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.
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2.sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

Altalanos szabalyok az intézményi panaszkezelésre vonatkozoan:

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit a hatalyos jogszaba-

lyok szabalyozésa alapjan panasztételi jog illeti meg.

e Az intézmény azokkal a panaszokkal kapcsolatban intézkedik kdzvetlenil, melyekkel kapcso-

latban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. Egyéb panaszok esetében a panasz be-

nyUjtojat tajékoztatja arrdl, hogy nem tartozik jogkdrébe a panasz kezelése.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje kotelesek megvizsgalni.

e Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az

intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panasz mértékének megfeleld kezelési szintek

a) Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.

b) Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez fordul.

€) Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz for-

dul.

d) A panasztevé kozvetleniil az intézményvezethoz fordul.

2. A panaszinditas formai

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

o

o

o

o

o

személyesen

intézményi hivatalos telefonon

irasban, postai Gton

elektronikusan az intézmény hivatalos e-mail cimén

az e-ligyintézés keretein bell

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd

hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelési eljarasrend sziild, tanuldi esetben
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A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztalyféndk 3 munkanapon beliil megvizs-

gélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a problémakezelési eljaras lezarul. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani
a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezet6hoz. Az igazgatd 3 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek széban vagy irasban

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek
kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos
képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd felé. Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15
munkanapon belll megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntarto
egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irsban is rogzitenek. A folyamat gazdaja az intézményvezetd
helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szik-

séges, elvégzi a korrekciot az adott lepésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljarads célja, hogy az iskolaban térténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.
Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
terliletnek, ahol a probléma felmerdilt. A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat.

Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kdve-
téen a felelGs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban fog-
laltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tiirelmi 1d6 szilikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire
valt be a javasolt megoldas. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se
az intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez. 15 munkana-
pon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének

bevonasaval megvizsgéalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is. Ezutan, a
fenntarto képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rég-
zitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik, hogy, hogy meny-

nyire valt be a javasolt megoldas. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban

70



Gyomréi Magvetd Katolikus Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

rogzitik az érintettek. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésaghoz, akkor
most mér csak oda fordulhat. Az eljarast torvenyi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyama-
tat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

5. A panaszok nyilvantartdsanak rendje

A panaszokrol az intézményvezetd iktatott feljegyzést készit, melynek a kovetkezé adatokat kell tar-

talmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz Kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredmeénye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

6. A szabalyzat elfogadasa

A Panaszkezelési Szabélyzatot az intézmény dolgozoi, sziiléi kozossége és diakonkormanyzata az
SzMSz elfogadasaval egyutt elfogadja.
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3.szamu melléklet: Munkakori leiras
Tanitd6 munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: tanito
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa: FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
és feladattartasuk kialakitasa, az alapkeszségek fejlesztése; az egészseges életmodnak megfeleld szo-
kasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a tanulokkal; a tanuldk életkornak megfeleld
foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemeben.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

— A tanito felelds a rébizott tanulok tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény, tovabba vegrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai
programja €s belso szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanito neveldkkel, és a napkoziotthonos iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket
és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevelGtestiilet
altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelés taneszkoz- €s modszervélasztas felté-
tele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allé tanitasi programokat és eszkdzoket. Folyama-
tos 0nképzéssel kell tajékozodnia az ) szakmai torekvésekrol.

— Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészul, nagy gondot fordit a tanuléknak az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovacidra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

— Tanorai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan szer-
vezi. A lemarado tanulok szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtas-
sal biztositja tovabbhaladasukat.

— Szikség esetén — a fejlesztopedagogussal egyiitt — a tanulasi képességeket vizsgalo szakért6i és
rehabilitacids bizottsagnal vizsgalatot kezdemeényez annak érdekében, hogy minden tanul6 a ke-
pességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges ta-
nulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kivul egyéni tehetséggon-
dozé foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelelé ismereteket.
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A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épség-
ének megbrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben
torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezé irasbeli feladato-
kat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai fel-
adatokat a kovetkez6 orara, de legkésébb 10 munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitisaban kiemelten kezeli a szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.

Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtoza-
tos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonb6zd vizs-
galatok segitsegével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velik az is-
kola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben fejlod;e-
nek.

A tanuldsi motivacio , a tanulok érdeklddésének fenntartasara, a tanulasba kifejtett eréfeszitések,
tdmogatasara, fejlesztésere torekszik munkaja soran.

Felelds azért, hogy a tanulok a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad levegdn valdé moz-
gassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk élet-
koranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi 6rdkon ¢€s az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmitkddési
készségeinek, onallosadganak és ontevekenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segité-
sérol. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra
valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamugyi intézkedes stb.).
Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozoé értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszintii megbeszé-
léseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat
érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja.

A munkatervben meghatarozott idokozonkeént sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokr6l, sziikség szerint részt vesz a tan-
konyvek kiosztasadban, meghatarozza a szlikséges flizetek és iréeszk6zok korét.

SzervezOmunkat végez a sziildi szervezet megalakitdsaban. Az arra alkalmas és vallalkozo sziil6-
ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok meg-
szervezesébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A tanito, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek
szerint a tanulok életkoratol fiiggben miisorok betanitasaval — jarul hozza.
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— Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, igyeletesi es helyettesitési
teendok ellatasa.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén bellil értesiti feletteseit, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

— Szukség szerint kapcsolatot tart az dvodaval

— Szakmai munkak6z0sségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

Tovébbi — egyedileg meghatérozott — feladatok:
A teljesitményértékelés modja:
Az adott tanévre vonatkozo Teljesitményértékelési szabalyzatban meghatarozott szempontok szerinti

éves munka értékelése, tovabba az SZMSZ V.9 pontja részletesen tartalmazza az elvarasokat, muta-
tokat.

Jelen munkakori leiras ......... €V i, hoénap ...... napjan 1ép életbe, és modosita-
saig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Osztalykozosség vezetdi megbizashoz kapcsolodo feladatkori leirdsa

A munkavéllal6 neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: osztalykozosség vezetd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egyseg megnevezese:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa: FEOR szama:

Kdzvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: tanitoi/szaktanari munkakdri leirasaban foglaltak szerint

Megbizés idbtartama:
A munkakor célja:

Az osztalyt és annak tanuléit érint6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinaldsa: a nevelési tényezok Ossze-
fogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly
kdzosségi eletének szervezése.

Legfontosabb felelsségek és feladatok

Az osztalyk6z0sség vezetoot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja és
az éves iskolai munkaterv alapjan végzi. Az osztalykdzosség vezetd felelds vezetdje a rabizott
tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyisegének alapos, sokoldali megismerése, differenci-
alt fejlesztése, kdzosségi tevékenyseguk iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységik fejlesztése.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az osz-
talyk0zosség vezetdi orak tématerve.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja soran az iskola pedagogiai programjaban preferalt
alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi és szocialis ko-
rilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kap-
csolatos ambicidinak megismerésére.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéEli.

Szikség esetén — felettesei hozzéjarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas pedagoguso-
kat tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a nevelGtestiileti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munka-
jat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagogusokkal megvitatja az addigi €s a kdvetkezd 1do-
szak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanité tobbi pedagdgussal egyitt a tanul6k maga-
tartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulék emberi méltdsagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly k6zdsségi te-
vékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kdzéleti szereplésre tor-
téno felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott drakeretben osztalyk6zosség vezetdi orat tart. Ezeket hasz-
nalja fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalykdzos-
ség vezetdi orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalykozosség vezetdi orakon folyo ira-
nyitott beszélgetések tikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkara és tanulasra; a munka és a dolgozo ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-
lelki egészség meglrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre, harmonikus,
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tarsas kapcsolatra val6 nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a rafordi-
tott 1d6t €s az osztalykozosség vezetdi tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai
programja és a tanuldk fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak fel-
dolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitasanak figyelembe-
vételével rugalmasan kezeli azokat.

— Neveldmunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanulok személyiségfei-
lesztése érdekében elvégzend6 felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal val6 egyéni bandsmaod
eljarasait, s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanevre tervezett kozos tevékenységet (kirandula-
sok, erdei iskola, egyéb programok).

— Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezveényeire, (innepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultura és a miive-
16dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

— Kialakitja a tanuldkban a reélis 6nértékelés igényét.

— Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A tanulok
¢letkoranak megfelelden szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel 6ket a pa-
lyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

— Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megérzését.

— Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangoladséra, egyiittmiikodik a sziildkkel.

— Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadoorakat tart.

— Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét, s megbesz¢Eli veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

— Gondoskodik osztalyaban a sziil6i szervezet megvalasztasardl és munkajardl, képviseli az osztaly
érdekeit a neveldtestiilet eldtt.

— Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a palyava-
lasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében.

— Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilk eldzetes értesitésével.

— Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi eld-
menetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

— Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teendoket, felel az osztalynaplo sza-
balyszerti, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

— A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében gon-
doskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és egyiittmiikodik a gyermekvé-
delmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

— Regisztralja és 6sszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statiszti-
kak elkeszitéséhez.

— Aktivan részt vesz a munkaban, alkalomszertien bemutatd 6rdkat, illetve foglalkozasokat tart.

—  Osszegzd értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozd tantargyakat érintd év eleji és év végi
mérésekrdl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja:
— Az adott tanévre vonatkozo6 Teljesitményértékelési szabalyzatban meghatarozott szempontok sze-

rinti éves munka értékelese, tovabba az SZMSZ V.9 pontja részletesen tartalmazza az elvaraso-
kat, mutatokat.
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Jelen munkak®dri leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és modosita-
saig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

..................... yeeeinn €V .iiiiiiiiiiiieae.. hOnap ...l nap

PH munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A pedagdgusok munkakari leirdsanak fuiggeléke az igazgatdi hataskérben meghatarozott kotott mun-
kaidérol

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan — a fenntartdval egyetértésben — ko6tott munkaidejét a kovetkez6kben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal val6 kdzvetlen foglalkozasokkal — lekdtott munkaidejének mér-
téke heti ... Ora, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az 6rarendben foglaltaknak
megfeleld foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaidd fennmaradd részében nevelés-oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal dssze-
fliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni az iskolaveze-
tés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének nevelessel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi feladatai:

3. A fuggelék a munkakdri leiras részét képezi.

PH munkaltato
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