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1. BEVEZETES

Az iskola Szervezeti és MUkddési Szabalyzata az intézmény szervezeti jellegzetességeire
tér ki (intézménytipus, intézményegységi, fenntartdi és intézményszerkezeti jellemz6k). A
szervezeti és muikodési szabalyzat elGirasainak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezd.

1.1. Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket, a nemzeti koznevelésrél szoldé 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),
valamint a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Révfiilopi Altalanos Iskola
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan:

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai onallésaggal rendelkezd egysege. Nappali rendszer( altalanos iskola, melyben
alapfoku oktatasi és nevelési tevékenyseég folyik 8 évfolyamon.

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum/ alapité okirat alapjan:
Intézményi alapadatok:
Székhely: 8253 Révfulop, Iskola u.5.
Telephely: 8253 Révfllop, Iskola u.5.
Az intézmény fenntartoja: Balatonfliredi Tankeruleti Kézpont
TankerUlet neve és telephelye: Balatonfuredi Tankeruleti Kézpont
8230 Balatonfured, Ady Endre utca 12.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama: 2021.09.06. (utolsd
modositas), KIR/10284-1/2021
OM azonositd: 037119

Intézményi azonosité: VE0O701
Elérhetéség: Telefon: 06 87/ 464-367 / E-mail: revsuli.igazgato@gmail.com

Az intézmény vezetdje: Németh Laszlo Istvan
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Az intézmény alapitasanak éve: 1922.

1.3. Az intézmény tevékenységei

1.3.1. Alaptevékenységek

Kbznevelési alapfeladat: altalanos iskolai nevelés-oktatas, altalanos iskolai tanulék nappali
rendszer( nevelése-oktatasa: also tagozat, fels6 tagozat.

1.3.2. Kiegészito tevékenységek

A sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizdék).

Napkdzi, tanuldészoba.

Iskolai kdnyvtar egylttmikodésben a telepulési illetékességl konyvtarral.

2. AZ SZMSZ CELJA, FELADATA

Az intézmény jogszeri mikodésének  biztositasa, a nevel6 munka zavartalan
mikodésének garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézmeényi mikodeés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesulése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szilkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza:
e apedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,
e abelépés és benntartézkodas rendjét,

e a vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetbk kozotti feladatmegosztast,
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a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetbk és az iskolai szul6i szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

a kulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskolaegészségugyi ellatast biztositd egészségugyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosség egyuttmikodéset, kapcsolattartasanak rendjét,
részvetelét a pedagdégusok munkajanak segitéseben,

az intézményi védo, 6vo elbirasokat,
barmely rendkivili esemény esetén szikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az uUgyeket, amelyekben a szul6i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leirasmintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba az
intézmény mikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni,

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit,

a diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetbk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a

sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét,
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e a gyermekek, tanulok egészségét diakonkormanyzat mikodéséhez szikseéges
feltételeket,

e aziskolai veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

2.1. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestllet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

e SzUl6i Munkakozosség Szervezete

e Didkdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.

2.2. Az iskola mikodési rendjét meghatarozo

dokumentumok

e alapitd okirat

e milkoddési engedeély
o SZMSZ

e pedagdgiai program
e helyi tanterv

e hazirend

e éves munkaterv.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezetd
Szulbi <
Munkak6z0sség
Iskolatitkar
Technikai
dolgozodk )
\ 4
Intézményvezetd -
helyettes
Munkakdzosség . Diakonkormanyzat
vezetl |
v
Nevelbtestulet
1. abra
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3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint —felels
az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, dont az intézmény mikodéseével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezet6 kozvetlendl iranyitja az intézményvezeté-helyettes munkajat és az
iskolatitkart. Kapcsolatot tart a pedagoégusok szakszervezetével, a diakdnkormanyzattal és
a szUul6i munkakozosséggel, illetve biztositja a mikodésuk feltételeit.

Az intézményvezetb kdzvetlen munkatarsa az intézmeényvezetd-helyettes.

3.2.2. Nevelo6testiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetlenul segit6
munkakdrben foglalkoztatottak k6zossége. A nevelbtestlilet havonta munkaértekezletet tart,
melyet az intézményvezet6 iranyit. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Egy tanév soran a nevel6testulet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

két alkalommal beszamolo értekezlet

és havonta nevelGtestuleti értekezlet az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.

Rendkivuli nevel6testileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelbtestulet tagjainak harminc
szazaléka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetbje vagy az iskola vezet6sége ezt
indokoltnak tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tdobb mint étven szazaléka jelen van. A nevelbtestllet
dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mikodési szabalyzat
masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. A
nevelbtestulet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a nevelbtestulet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont. A nevelbtestuleti értekezletekre
vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a testulet
egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozék) vesz részt egy-egy értekezleten.
llyen értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanité pedagogusok értekezlete, amely a
magasabb évfolyamba Iépésrdl, a tanuldi kitlintetésekrél dont. A nevelbtestileti értekezletrél
jegyz6konyvet kell vezetni.

3.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestuilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testllet vagy az intézményvezetéség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az intézményvezet6 jeldli ki.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd jeldli ki, errél tajékoztatni kell
a nevelbtestlletet. Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testilet vagy az
intézmeényvezetd hatarozza meg. Eltér6 megallapodas hianyaban a munkacsoport illetve a
nevelbtestulet dontési rendjére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

3.2.4. Szakmai munkakozosség

A munkakdzOsség tagjai az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes és a
nevelbtestilet tagjai. Az iskolaban két munkakdzosség muikodik. Szervezeti
elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

3.2.5. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazott

e |skolatitkar

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez valé tartozasat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

e Pedagogiai asszisztens

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.2.6. Diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakonkormanyzati tagok lehetnek, kiknek munkajat a nevelbtestilet segiti.
Jogosultak tanulétarsaikat a diakonkormanyzatban képviselni. A didkdnkormanyzat
munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségil és pedagogus szakképzettségli személy
seqiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra.
A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezetd helyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

3.2.7. Szuléi munkakozodsség

Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkajat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé szul6i munkakdzosség mikodik. Az osztalyszintl szul6i kozosséggel az
osztalyfébnokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szinti szul6i szervezettel pedig az
intézmeényvezetd.

3.2.8. A technikai dolgozék kozossége

A technikai dolgozék munkaltatoja a Balatonfiredi Tankerileti Kézpont. A munkaviszonnyal
kapcsolatos munkaltatéi jogokat (kinevezés, atsorolas, munkaviszony megszuntetés) a
Balatonfuredi Tankerlleti Kozpont Igazgatdja, a munkavégzéssel kapcsolatos kdzvetlen
munkahelyi feladatokkal kapcsolatos (munkavégzés, feladatadas, szabadsag, stb.)
jogkoroket a Révfiilopi Altalanos Iskola intézményvezetéje gyakorolja. A technikai dolgozok
munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. A munkakori leiras évente felulvizsgalatra
keral.

3.3. A belso kapcsolattartas rendje

3.3.1. Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e a mindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban,
e a vezetbi értekezleteken,

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetdi és
kibdvitett vezetbi megbeszéléseken,
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e az intézményvezetd és az intézmeényvezetd-helyettes munkanapokon
torténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran,

e az intézményvezetd-helyettessel és a szakmai munkakozdsség-vezetdvel
torténé munkamegbeszélések utjan,

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetb-helyettes részvételével
zajlé szakmai munkakozosség munkamegbeszélésein,

e az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestileti értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakozdsség vezetje, illetve az
osztalyfénokdk a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zds értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezet6sége, a munkakozosség
vezetdje, illetve az osztalyfébnokok kozott. Egyszersmind biztositjak a munkakdzosség és
osztalyfénokdk egymas kdzotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

3.3.2. Szakmai munkakozosséggel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosség, az osztalyban tanité tanarok kdzossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tandrai és a tanoran kivuli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, diakkozgydlés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanuldk
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfébnokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon belill valaszt kapnak.

3.3.3. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagégusai, osztalyfénokei, vezetéi a KRETA rendszerben, szil6i
értekezleteken, fogadddrakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
szul6kkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok,
illetve az iskola vezet6sége tart kapcsolatot a szlldi kozosséggel és a szuldi
valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két szUl6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagodgusa a szulbvel vald egyeztetés alapjan fogadddrat tart. A szul6i munkakdzosség
részt vallal az iskolai tanoran kivuli programok megszervezésében és végrehajtasaban.
Ennek érdekében egyuttmikddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kdzdsséggel.
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3.3.4. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas
Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se
elsésorban a diakdnkormanyzat munkajat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi tlésen
és a kozgyiléseken részt vesz. A diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat
erinté és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivuli Osszehivasat
kezdeményezze. Szlikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak. A Diakonkormanyzat mikodéséhez szikséges feltételek

biztositasa az iskola és a DOK kozott létrejott Egyiittmikddési Megallapodas szerint
torténik.

3.3.5. Az intézményvezetés és a nevelbtestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezet6ség az aktualis feladatokrol a nevel6i értekezleteken, a
munkakozosség-vezetdn keresztll, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
szobeli, a KRETA rendszerben kiildétt irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja
a neveloket.

3.3.6. Kapcsolattartas a nevel6k és tanuldk kozott
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok Osszessége
alkotja. A pedagoégusok az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrol:
¢ afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztlil,
e az osztalyfébnoki orakon,
e aziskolaradion keresztul,
e és a KRETA rendszeren keresztill tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
e Az osztalyk6zosségek a problémak megoldasara a diakkdzosség tagjai révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél.

e A tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentll is felkereshetik nevelbiket, illetve az
intézményvezetdt.

A tanulét és a tanulo szlleit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak széban és irasban a
tanulo fejl6désérdl, egyéni haladasaral.

A tanuldk érdemjegyei az e-napldoban kerllnek rogzitésre, ahova a szulék egyedi
azonositoval és jelszéval léphetnek be. Az e-napld rendszerére vonatkozé szabalyok a
hazirendben vannak szabalyozva.
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3.3.7. Kapcsolattartas a neveldk és a szuilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azintézményvezetd a szulbi értekezleteken,
e afolyéson elhelyezett hirdeté tablan,
e a honlapon,
e afogaddorakon,
e szobeli, vagy irasbeli médon (KRETA rendszer, E-ligyintézés)

e az osztalyfonokok a szulbi értekezleten, a fogadoorakon, szobeli vagy irasbeli
maédon (KRETA rendszer, E-ligyintézés)

e a szulbi szervezet megbizottjain keresztll tajékoztatja a szul6ket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
e a szuldi értekezletek,
e afogadoorak,
e anyilt napok,
e az irasbeli tajékoztatok,
e aze-naplf,
o a félévi értesitd

e és az év végi bizonyitvany.

4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE,
FORMAJA, MODJA

Az intézmény kulonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézmeényvezet6
és az intézményvezetd-helyettes a felelds.

Az intézményi munka megfelel6 szintl irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
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e Balatonfuredi Tankeruleti Kozpont, mellyel szemben az intézményvezetdnek
beszamolasi kotelezettsége van személyesen, szdéban, irasban, intézményvezetdi
ertekezletek soran,

e Révfllbp Nagykdzség Onkormanyzata,
e Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat Tapolca,

e Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tanulasi Keépességet Vizsgalo
Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsag Veszprém,

e Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye Tapolca,

e szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadok, szakmai tovabbképzések,
bemutato orak szervezése, megtekintése alkalmabadl,

e atérségben mikodd ovodak,

e atérségben mikodd konyvtarak és kulturalis intézmeények,

e egészségugyi intézmeények,

e Balaton-felvidéki Szin-vonal Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény,
e Nivegy-volgyi Alapfoku Miveészetoktatasi Intézmény,

e (Gazl6 Kornyezet- és Természetvédelmi Egyeslilet,

e helyi vallalkozok,

e Csaladseqitd és Gyermekjoléti Szolgalat.

4.1. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgaltatdékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetb-helyettes felelés. Munkaja soran seqiti,
hogy a szll6k szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanugy-igazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részveételt.
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4.2. Kapcsolattartas a gyermekjéléti szolgalattal

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében. Ha az intézmény a tanuldkat veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zOkkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol.

A gyermekjoéléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd-helyettes (az arra kijelolt
pedagogus) tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettséget,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfGnOkok jelzéseit
kovetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett meértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoéléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szuleik)
és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

4.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosité
egészségugyi szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben elbirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szukséges
kolcsdnds kapcsolatért az intézményvezet6-helyettes felelSs.

4.3.1. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuldk évente legalabb egy alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati,
szemészeti és altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és
a szulbket az osztalyfébnok értesiti. A vizsgalatokon val6 részvétel kotelezd. A hianyzék
egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni. A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért
az iskola intézményvezet6sége rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségugyi
dolgozdkkal:

e iskolaorvos
e Vvédénd
e ¢és gyermekfogaszat.

Segitséglkkel megszervezi a tanuldok rendszeres egészségugyi vizsgalatat. A
munkakapcsolat felligyeletéért az intézményvezetd a felelds.

Az intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségugyi feladatok:

e id6szakos vizsgalataz 1., 3., 5., és 7. osztalyban a védéoltasok elétt,
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e id6szakos vizsgalat 8. osztalyban a tovabbtanulas miatt,
e sportversenyek el6tti vizsgalat,
o fert6z6 megbetegedések esetén jarvanylgyi intézkedések elrendelése
e elsbsegélynyujtas,
e reszvétel az iskola egészségnevelb tevékenységében.
A védoéné altal ellatandoé feladatok:

e alapszilrések végzése az 1., 3., 5., 7. és 8. osztalyban (suly, hossz, mellkérfogat,
pszichomotoros, mentalis, szocialis fejl6dés, latasélesség, szinlatas, hallasvizsgalat,
mozgasszervek szlirése, golyvaszlirés, vérnyomasmerés),

e a gyermekek személyi higiénéjének ellenbrzése, testi, szellemi fejl6désének
ellenérzése,

o elsbsegélynyujtas,

e orvosi vizsgalatok el6készitése,

e véddboltassal kapcsolatos feladatok el6készitése
e és egeészségfejlesztd el6adasok megtartasa.

Iskolafogaszaton a fogorvos évenként elvégzi a tanuldk szlirését, elére egyeztetett
idépontban. A rendszeres kezelésre szoruld tanuldkat (fogtdmés, fogszabalyozas)
visszahivja a szul6kkel egyutt és a tovabbi teenddket egyeztetik.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti
munkamegosztas

5.1.1. Az intézményvezeto jogkore és feladata

Az iskola intézményvezet6je gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel 6sszefliggb feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
e Gyakorolja a raruhazott jogkdroket.

o Els6 fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
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e Tanuldi fegyelmi ugyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
e Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maddjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
k6zosségeinek mikodését.

o Intézkedik a rendkivuli események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeruleti Kozpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkoreét.

e DoOnt — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

e Meghatarozza az Oéralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanulok
felkészlltségének ellendrzési maodjat.

Feladatai:

o Kuls6 kapcsolataiban szemeélyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyuttmikddik a gazdasagi ellatd osztaly / mikodtetd
szervezet vezet6jével.

e FelUgyeli az iskola adminisztracios rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére
torténd tovabbitasardl.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési
tervet.

o Biztositia az iskola milkodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka
feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalésitasat.

e lIranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az O&rarend
elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld
tanar-diak viszony kialakitasarél és fenntartasardl, a sajat, valamint az
iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a nevel6testilet jogkérébe tartozé dontések elbkészitésérél,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellenbrzésérél.
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Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, meélté
megunneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosség megalakulasardl és
mikodésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és
tamogatasardl, a nevelbtestuleti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestuleti ertekezletek megtartasarol.

Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaloit rogzitd
szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositia a szul6i szervezet és a diakonkormanyzat mikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagogus
beosztasu — dolgozdinak tevékenysegét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, szUkség esetén
felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestulet és a tanulokdzosség életét, a
diakénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszeri fejlesztését,
a korszerUsit6 és ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban [évd kilsé szervezetek,
valamint az iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti
kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyfébnokok, a pedagogusok adminisztrativ
tevékenységét.

Iranyitja a szUl6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szildi értekezlet,
szul6i fogaddénapok, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket.
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e Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

e Kapcsolatot tart a szul6i kozosseg képviselbjével.

5.1.2. Az intézményvezetd-helyettes jogkore és feladata

Az altalanos nevelési és tanugy-igazgatasi intézmeényvezet6-helyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felel6sséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvalodsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanugy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg
a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezet6-helyettesi feladatai mellett
feligyeli a diakdnkormanyzatot seqgitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
e tankonyvellatas
e munkavédelmi és tlzvédelmi oktatas megszervezése
e az e-naplé adminisztracios feladatainak ellatasa.
Jogkére:
e A tanugy-igazgatasi tevékenyseg iranyitasa.
e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.
e A rendszergazda iranyitasa.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén az intézményvezetd helyettesitése. A gyakornoki
rendszer mikddtetése.

o A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A minéségbiztositasi tevékenység iranyitasa. Javaslat készitése a hataskorébe utalt
pedagogusok mindsitésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbozeti, az osztalyozé és javitod-
potld vizsgak szervezéseében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a
tankonyvek megrendelésérol.
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Folyamatosan ellatja az osztalyfbnokoket a munkajukhoz szikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben régzitett
feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfénOkok szamara Oralatogatasokat, bemutaté orakat,
tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok
tovabbképzeési tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrél szolé tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellen6rzi a teruletéhez tartozé tanodran kivali foglalkozasok
megtartasat és a naplévezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszeresseggel hasznalja.

Az elektronikus naploban a teruletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és
ellenérzi.

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyuttmikodik a Tankeruleti Kozponttal a leltarozas megszervezésében
és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak
végrehajtasaert.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi

fegyelmének betartasat, az osztalyfébnokok, a pedagogusok adminisztrativ
tevékenységét.

Segiti a nevelbmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és
programjainak megvalosulasat.
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Gondoskodik a tanuldk szervezett vélemény nyilvanitasanak
lehetéségerdl.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények
felméréserdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitia és ellendérzi a diakonkormanyzatot segit6 pedagogus
tevékenységét.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i
ertekezlet, szul6i fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai Unnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaert.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Részt vesz a Pedagodgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséert.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak
emelésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért
(kérozvények, hirdetések, iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradié mikddési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrél és
intézkedéseirdl az intézmeényvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

Javaslatot tesz a szakmaterulethez tartozé pedagogusok mindsitésére,
jutalmazasara, kitintetésére.
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Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél
az intézményvezetét folyamatosan tajékoztatni koteles.

5.2. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat-
és hataskorok

intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoéroket ruhazza at a helyettesére:

e A pedagogusok teljesitményertékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellenérzésben val6 vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellenérzése.

e Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgak szervezeése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az dOrarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanuldok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

¢ A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megunneplése.

¢ A nevelGtestulet jogkorebe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
o Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodeés.
e Személyi anyagok kezelése.

atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes kor(

beszamolasi kotelezettség terheli.
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6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. A pedagégusok kozosségei

6.1.1. Nevelo6testiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé
szerve. Tagja az intézmeény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenul segitd
munkakdorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed
az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:
e a pedagodgiai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e a hazirend elfogadasa,
e aziskola éves munkatervének elfogadasa,

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

e atovabbképzesi program elfogadasa,
e anevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a tanuldok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasa,

e atanulok fegyelmi tgyei,
e azintézmeényi programok szakmai véleményezése,

e az intézmeényvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefuggd szakmai vélemény tartalma,

e ¢és sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakdnkormanyzat muikodési
szabalyzatat, és véleményezi a diakonkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat.
A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskoérok kdzil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkakozosségre ruhazza at dontési jogkoret:
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e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
munkakdzosséget érintd részeinek elfogadasaral,

e az iskola éves munkatervének munkakozOsséget érintd részeinek
elfogadasarol,

e atovabbképzeési program elfogadasaral.

A tanuldék magasabb évfolyamra |épésérél és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést
a nevel6testulet helyett az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlaldé bizottsagot jelol ki a nevelbtestilet tagjai kozul. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezet§ szavazata dont. A nevelbtestlleti értekezlet
jegyz6konyvét a Kkijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyz6konyvvezet6 és a nevelbtestllet jelenlévd tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

6.1.2. Szakmai munkako6zosség

A munkakozOsség tagjai az intézményvezetd, az intézményvezetb-helyettes és a
nevel6testulet tagjai.

Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosseég tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajat éves munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben legalabb 3 értekezletet tart. A
munkakozosségi ertekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 0ssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-helyettes elrendeli,
vagy a munkakdzdosseég tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzbsség feladatai:

e Gyakorolja a nevelbtestllet altal atruhazott jogkdéroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenbrzésében.

e Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.
e Javitja, koordinalja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minéségét.

e Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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o Egyuttmikodik az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa erdekeben ugy, hogy rendszeresen konzultal az
intézmény vezetdjével.

e A munkakozosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
muikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.
e Szervezi a pedagdégusok tovabbképzését.
e Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozdsséget.

e Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

6.2. A tanulék kozosségei

Osztalykdzosség: Az azonos évfolyamra jard, kézds tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség élén, mint vezetd pedagogus, az
osztalyfénok all. Az osztalyféndkot ezzel a feladattal az intézményvezeté bizza meg. Az
osztalyfénokdk osztalyfénoki tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.3. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozOsségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandoran kivdli
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat muikodik. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségl és pedagogus
szakképzettségl személy seqiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg 6téves idétartamra.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérdl,
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaral;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
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e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt
kotelez6en kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményeét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézményvezet6 a felelbs.

A diakonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodeési szabalyzata szabalyozza.

6.4. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefuggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkoéri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagodgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos
testnevelés 6raihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevelbtestilet véleményének kikérésével.

6.5. A szilék kozosségei

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miakodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé szul6i szervezet mikodik. A szul6i kozosség sajat szervezeti és mikodeési
szabalyzata szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly szul6i kdzosséegek.
Kuldotteik a szul6i szervezetben képviselik az osztalyt.

A szuléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesulését, a neveld-
oktatdé munka eredményességet. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé Ggyek targyalasakor képviseldjuk részt
vehet a nevelGtestuleti értekezleten. Dontési joga van sajat midkodési rendjérdl és
munkatervérél. Véleményt mond a Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
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A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt
kotelezben kikéri a szUl6i kozdsség véleményét.
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7. AMUKODES RENDJE

7.1. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettes a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza a vezetdk beosztasat.

7.2. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartd Koézpont elndke altal kiadott
utasitas szabalyozza.
Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi bintetés kiszabasa Kkivételével, az intézmény kdozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

e az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi szemeélyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve, szervezeti
egysége, illetve a tankertleti igazgaté szamara nem tartott fenn,

e a kOzbenso) intézkedéseket,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézmeényvezet6-helyettes.
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7.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas szemeélyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tgy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a

szervezeti és mikodesi szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmeény nevében,

tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések
megkotésevel, modositasaval és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

az intézmény keépviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos ugyekben,

telepulési onkormanyzatokkal vald ugyintézés soran,

allami szervek, hatdésagok és birdsag eldtt,

az intézményfenntartd és az intézmény mikdodtetdje elbtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben midkodé egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelbtestulettel, a szakmai munkakdzdsséggel, a szulbi szervezettel és a
diakdnkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetisegi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kilsd
partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, mikddtetdi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény vezetbje és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell
érteni.

7.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6 tavolléte alatt az Ugyeletes intézményvezet6-helyettes az intézmeény
felel6s vezetdje.

Az intézményvezetdt tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Mindkettdjuk tartds tavolléte esetén a helyettesitendd vezet6 irasban biz meg egy felel6st.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szunetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az intézményvezetd irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdetétablan, valamint kdozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az elbiras vonatkozik a nyari
ugyeleti napokra is.

7.5. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo6
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon a diakok részere 7 oratol 17 oraig
tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlnetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi szunetek alatt a
nyitva tartast az elére kozzetett ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébkeént
zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 elméleti éra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
Koérdzvények, éralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy
intézményvezetb-helyettesi engedély szikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 o6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkez6 tanodra.
Amennyiben a tanarnak a kovetkez6 éraja nem abban a teremben lesz, akkor a tanuldk
osztalybdl kivonulasa utan azt be kell zarnia.
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Az 6rakozi szliinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezetd-helyettes
altal kialakitott Ggyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli
ugyelete 7 6ra 30 perckor kezd6dik. Az Ugyeleti beosztast mindig az érarendhez igazodva
kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megdérzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
intézményvezet6-helyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - 06nallé
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd. Az iskolaban
reggel 7 ératdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi szunetekben tanari tgyelet mikodik. Az
ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épuletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épuletrész rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a szul6 irasbeli kérésére, az intézményvezet6, vagy az
intézményvezet6-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.

A tandran kivuli foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a nevelbi és
tanuldi hivatalos ugyek intézése az intézmeényvezetéi irodaban torténik 7:30 6ra és 15:30
ora kozott. Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos ugyek intézésére kulon ugyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és
azt a szUnet megkezdése elbtt a szuldk, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari
szunetben az irodai tgyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.
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7.6. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A pedagdégusok a 40 oras telies munkaidejukbél, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejuk beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a koétdtt munkaidd (32 ora)
kozotti orakban ellatandd feladatokat az intézményvezetdé hatarozza meg. A feladatok
meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidé feletti
munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus maga
jogosult meghatarozni. A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és orait a mindenkori csongetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté tanarnak az Ugyelet megkezdése elétt legalabb 5
perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az oltoz6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10
perccel és a tandrak alatt az oltozbket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
meg6rzeésérél az ra megkezdeése elbtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol az ugyeletes vezet6t aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjbdli
munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

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

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, engedi be és engedi ki. Ha a portas ugy
iteli meg, hogy a latogato iskolaban valé tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
ugyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégen,
unnepnapokon és tanitasi szunetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezet6jének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teruletén
tartozkodnia, a regisztracié ekkor is szukséges. Regisztracié nélkul Iéphetnek be az
épuletbe a szlilék a fogaddodrak, a szlildi értekezletek és a szulbi részvétellel zajlé iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:
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e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt
helyen, személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az intézmeényvezetd vagy az ugyeletes vezetd
engedélyével kerllhet sor, az érak lényeges zavarasa nélkul.

e A szul6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az
erre kijelolt tanteremben vagy az Unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy
lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

7.8. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,
e atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkaveédelmi szabalyok betartasaert,

e az iskola szervezeti és mikodeési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott elbirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus fellgyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola intézményvezet6je adhat felmentést. Az iskola épuletében az iskolai
dolgozdkon és a tanuldkon kivul csak hivatalos ugyet intézdk tartozkodhatnak, illetve azok,
akik erre az iskola intézményvezet6jétdl engedélyt kaptak. Az iskola berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit az iskola épuletébdl elvinni csak az intézmeényvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos
nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szunetekben — kulsé igényl6knek kulon megallapodas
alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznalo kuls6é igénybe vevék, az iskola épuletén belll csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak. Az iskolaban mindenfajta
reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola intézményvezetdje felmentést
adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szdl és az egészséges életmdddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel figg Ossze.
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7.9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandéran kivali egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkez6 esetén az
intézmeényvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd
és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kivuli foglakozasokat az intézményvezet szeptember 8-ig hirdeti
meg heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarid6
szeptember 15. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal
lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel
kotelez6.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkéztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb elbképzettségli tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasardl az intézmeényvezetd dont a munkakozosség-vezetd és az
intézményvezet6-helyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos
testnevelésoérakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet6séget biztositson a tanulok szamara a kilonb6z6 sportdgak mivelésére és
versenyekre valo felkészulésre.

A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mlvészi, idegen nyelvi és
egyéb érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd
a szakkor, érdeklédési kor, onképz6kor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. Kozos jellemzdjik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A diakkoér minimalis Iétszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditasukhoz az intézményvezetd engedélyére van szukség. A diakkorok
munkajat a tanulok altal felkért pedagdgusok, szulék vagy kilsé szakemberek, szakértok
segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a diakdnkormanyzatba.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabdl. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanéran kivali
rendszeres foglalkozasok mikddnek:

e masnapra valé felkészulés,

e szakkorok,
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e énekkar,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
o felzarkdztatod foglalkozasok,
e egyéni foglalkozasok,
e tehetséggondozo foglalkozasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola
hirnevének megbrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat,
valamint felel6sOket a nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az
intézmeényi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelez6. A vendégek meghivasardl — a nevelGtestulet és a diakdonkormanyzat javaslata
alapjan — az intézményvezetdé dont. Az Gnnepélyekhez forgatokdnyv készil, amelybdl az
osztalyfénokdk is tajékozoédhatnak. Az osztalyféndkok az unnepélyeket megel6zéen
osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak
a tanulok figyelmét az Unnepi Oltdzékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintli tinnepélyek:
e Tanévnyito
e Az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc innepe (oktéber 23.)
e Mikulas
e Karacsony
e Magyar Kultura Napja
e A kommunista és egyéb diktaturak aldozatai emléknapja (februar 25.).
e Farsang
e Az 1848-as forradalom és szabadsagharc tUnnepe (marcius 15.)

e A holokauszt aldozatai emléknapja (aprilis 16.)
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e Kulturalis bemutaté
o A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
e Ballagas

e Tanévzard

Osztalykeretben megtartott (innepélyek:

e Anyak napja

Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek k6zo6tt apolja hagyomanyait:
e a szilék balja,
e aziskolanap
e ajotékonysagi bal,
e az egészseg- es sportnap,
e a Magyar Kultura Napja - kiallitas és hangverseny
e a Koltészet Napja - szavaloverseny
e a Madarak és fak napja
e a pedagdgusnap
e a kulturalis bemutato
e és a gyereknap keretében.

A programokat az éves munkaterv részletesen tartalmazza.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak
az intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A pedagogusok a tandrai és a tandran kivlli foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanulok
védelmeére, gondozott, biztonsagot nyujto intézményi kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.

9.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulo feligyeletét ellaté pedagogusnak, a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset,
sérulés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asérult tanuldt, gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha szukséges, orvost kell
hivnia,
e a szUl6t értesitenie kell,
e a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell szlintetnie,

¢ minden tanuloi- és gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanul6-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelbnek is
részt kell vennie. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérllést az intézmény
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkerllhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szlkséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézmeényben bekovetkezett tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gyégyulé séruléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében |évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a Tankeruleti Kozpontnak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat
at kell adni a tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a szilének. A jegyz6konyv egy példanyat az
intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékényvben meg kell indokolni.

A tanarok és a tanulok egyuttesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést elbird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével
€s az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban
részt vesz az iskolaorvos és a veédond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

e a laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar kdteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni,

e a tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdél, hogy a tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni,

e a munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynapléban (e-napld),

e az oktatasban részt vevo tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni,

e az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfébnoki orajan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik, és ezt az
osztalynapléban (e-napld) is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni:

e atanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot,

e a tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat — tandran,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden
tekintetben megfelelnek,
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e atanulok csak folyamatos felugyelet mellett veégezhetnek munkat,

e a tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrat, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet,

e a tanulok az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tble elvarhatdé modon elsésegélyt nyujtani és a sérultek
tovabbi ellatasat el6segiteni, az ehhez szukséges els6segélynyujtdo helyen. Az itt nem
szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban |év6ék az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziuikséges teendok

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdéjanak az intézmény épuletét,
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozoIni az intézmény vezetéjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleléssel.

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell a jogszabalyban és a helyi szabalyzatokban
el6irt szemeélyeket, intézményeket:

e a Tankeruleti Kozpontot,

e az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,
ha ezt az intézmény vezetdje szikségesnek tartja.

A rendkivuli esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s a tliz- és bombariado tervben talalhato kiuritési terv alapjan gondoskodik arrdl, hogy
az intézményt mindenki elhagyja. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél valo
kivezetéséért és a kijelOlt tertleten torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti
feligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelések.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan kell tgyelni a kdvetkezbkre:

e az épuletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo tanuldkra is
gondolnia kell,

e a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell,
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e a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épulletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben,

e a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténdé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségugyi eredetliek, vagy egyeb mas események, ha azok varhaté vagy
valos kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetok.

llyen esetekben az intézményvezet6 vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épuletben és
kornyezetében |évé vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyenek. A rendkivuli események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiuritése, amelyet az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezeté rendelhet el. A
kidritésrél széban, az iskolaradion keresztul, a cseng6 szaggatott jelzésébdl értesllnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az
orat tartd tanarok felugyelik, a naluk lévé iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A
kiuritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani. A kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kilrités kezdetén és az épuletbdl vald kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A
kiuritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezet6je vagy uUgyeletes vezetdje sziukség
esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartéjat.

Amennyiben a bombariadd telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd6 bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadordél a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyuk nélkul az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiurités id6pontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatdodik a tanitas. Amennyiben

valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az
intézményvezetf intézkedik a pétlas mddjaral.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

10.1. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésének célja, feladata

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelS-oktato
munka atfogo ellenbérzése, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés
megszervezéséeért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetéje feleldés. A pedagogus
munkajanak értékelése lehetéséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon
lehessen kovetni.

A neveld-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséeért, hatékony mikodtetéséért
az intézményvezetd felel. Az ellendrzés terlleteit, tartalmat, modszereit, temezését az
éves munkaterv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési
tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az intézmeényvezetd dont.

Az ellenérzés feladata:
e Dbiztositani az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszeri mikodését,

e segiteni az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfelel6 informaciét adni az intézményvezetbéség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérél, az esetlegesen felmerilé hibak észlelésérdl és korrigalasaral,

e kell6 mennyiségl adatot és tényt nyujtani a kulsé és belsé értékelések
elvégzéséhez.

Bels6 ellendrzésre jogosultak :
e intézmeényvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e munkak6zOsség-vezetd
e azintézményvezetf altal megbizott pedagogus
e TankerUleti Kozpont belsé ellenére

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kodzvetlenul ellenérzi az intézményvezetd-helyettes és a gazdasagi vezeté munkajat, ennek
egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezetb-helyettes, a munkakozosseg-vezetd a megbizasukbdl adodé teruleten
végzik az ellen6rzést.

10.2. A belso ellenorzés kiemelt teriletei
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10.2.1. Minden alkalmazottra vonatkozéan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,

szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége,
segitbkészség, pontossag, megbizhatosag, felelésségvallalas,
egyuttmikodés,

kommunikacié, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, tanuldkkal, szuldkkel,

komplexitas.

10.2.2. Minden pedagégusra vonatkozéan:

a tanitasi 6rak, a nevel6 és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése, /az ugyeletes
vezetd rendszeresen, az intézményvezetd alkalomszerlen ellenérzi/,

a tandrakon és tanodran kivili foglalkozasokon: a tanuldk, gyermekek
személyiségének fejlesztése, tehetség, képesség kibontakoztatasat segité
tevékenység, felzarkdztatdo tevékenység, tervezémunka, felépitettség,
szervezés, alkalmazott modszerek, motivalas, értékelés, tanuldi munka,
munkafegyelem, eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv
tukrében,

osztalyfénoki tevékenység, kdzosségeépités,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsoldédd adminisztracid, az elektronikus naplé
vezetése, /az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetd-helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat/

a tanterem, folyos6 rendezettsége, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat.

A munkakozosség munkaja az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkakozosség-vezetd iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

Az altalanos ellenérzési feladatokat, a szul6éi értekezletek, fogadoorak rendjét az
intézményvezetd és helyettese ellendrzik.

Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek lUtemezését az intézményi

munkaterv hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezett a felelds.

10.2.3.

Tanulékra vonatkozdéan
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A tanuléi teljesitmény ellen6rzésének formai:

e szObeli,
e Jrasbeli,
e gyakorlati.

Az ellendrzés és értékelés maodjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének
elveit a pedagodgiai program tartalmazza.

10.2.4. Az ellen6rzés médszerei:
e atanorak/foglalkozasok latogatasa,
e dokumentumok vizsgalata,
e tanuldék munkainak vizsgalata,
e Onértékelés,
e interju,
e beszamoltatas széban és irasban.
Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
10.2.5. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

e azellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észreveételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzd kdzvetlen feletteséhez,

Az ellen6rzott dolgozé koteles:
e az ellendrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni,
e azellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit teljesiteni,
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsztintetni.

Az intézményvezetd rendkivuli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivlli ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakdzosseg €s a szuldi kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellen6rzést végz8d ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozosség-vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kiklszobolésére, potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok 6sszegzésére nevel6testlleti vagy
munkakozosségi ertekezleten kerul sor.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézrem(kodésével végrehajtando
pedagodgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagodgusai
egyuttmikodnek az ellendrzést végz6 tanfelugyeldkkel. Az egyuttmikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkajanak ellen6rzését és értékelését, a vezetdé munkajanak
ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmeény ellenérzését és értékelését.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagodgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azintézményvezetd,

e azintézményvezet6-helyettes,

e az osztalyféndk az osztalya tanuléja ellen;
e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében az
intézmeényvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezeté harom honapon belll dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A szuléi szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a szul6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zésen mikodtesse
a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztet eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kOtelességszegb és a seértett kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezet6-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara
akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél
esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szulb egyetért. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a szlilét), az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetéségérél.
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A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a szul6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belul irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredmeényre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szukséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell flUggeszteni. Ha a felflggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szulé nem keérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegb tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremikodésével jelolik ki. Szukség esetén az oktatasugyi
kozvetitbi szolgalat kozvetitbje is felkérhetd az egyeztetés levezetéseére.

Az egyeztetf eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
e az egyeztets eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6
thzi ki,
e az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetéseével

megbizott pedagogus személyerdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetbség szerint 30 napon belul irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerulhetd legyen a két fél kozotti nézetkulonbség fokozodasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyv
vezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerulhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a szul6é gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint kell
lefolytatatni.

11.2. Fegyelmi blintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesdl.

A fegyelmi blintetés lehet
e megrovas,
e szigoru megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
e athelyezés masik iskolaba,
e eltiltds a tanév folytatasatal,
e kizaras az iskolabal.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankoteles tanuléval
szemben az eltiltas nem, a kizaras pedig csak rendkivuli vagy ismétlédé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a szul6 koteles Uj iskolat keresni a tanuldnak. A
fegyelmi buntetést hozé iskola segitséget nyujt a szulének az uj iskola megtalalasaban.
Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi buntetés megallapitasardl sz6lé6 hatarozat
joger6re emelkedésétél szamitott nyolc napon belll a tanulét fogadé iskolatél nem kap
értesitést arrél, hogy a tanuld6 mas iskolaban torténd elhelyezése a szuld
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi buntetést hozo iskola harom napon belul koteles
megkeresni a kodznevelési feladatot ellatdé hatésagot, amely harom munkanapon belll
masik, az allami kézfeladatellatasban résztvevé iskolat jeldl ki a tanulé szamara. Az iskolat
ugy kell kijelolni, hogy a tanuld6 szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellatdé hatdsag
kijelolé hatarozata fellebbezésre valé tekintet nélkul végrehajthato.
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A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a nevelbtestilet hozza.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi buntetés nem szabhaté ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az
iskolabol fegyelmi blntetést a birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait
meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdévé kell tenni, hogy a tanulé - valasztasa
szerint az iskolaban vagy a fuggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozoé vizsgat tegyen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru tanuld
szul6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani

kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére
rott kotelességszegeést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. Az értesitést oly médon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a szulé kilon-kilén a

targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanulo
szul6jét meg kell hivni. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szulét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szul6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés
allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja meg.
11.3.  Kartérités

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a polgari torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény (tovabbiakban:
Ptk.) szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének o6tven
szazalékat,

e ha a tanuldo cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelezé legkisebb munkabér
— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — o6thavi
0sszegét.

50/102



Révfilopi Altalanos Iskola VE0701

A Kkartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
intézmény felel6ssége aldl csak akkor mentesul a kart okozd, ha bizonyitja, hogy a kart a
muakodési korén kiviul esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

11.4. A fegyelmi blintetés hatalya

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belul - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szull6, tovabba
a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képvisel6je az uggyel
kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

11.5. A fegyelmi targyalas megkezdése

A tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a
nevelbtestilet sajat tagjai kdzll valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elndkét sajat tagjai kozul valasztja meg. A targyalasrél és a bizonyitasi
eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét,
a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Sz szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szuld kéri.

11.6. A fegyelmi jogkor gyakorldja

Koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre
allo adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a szul6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és
a szakeért6i vélemény. A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koridlmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi buntetés meghozatalanal a
tanulo ellen vagy a tanulé mellett sz6l. Az iskolai diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi
eliaras soran be kell szerezni. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld
veszélyeztetettsége felmerll, az intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakéhelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjéléti szolgalatnak, indokolt esetben
a gyamhatdsag szamara is. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell
hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
Ha az ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szdbeli

kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeliebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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11.7. A fegyelmi hatarozat zaré része

Tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairasat és
a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6 fokon a nevel6testilet jar el, a hatarozatot a
nevelbtestulet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestilet egy
kijelOlt, a targyalason végig jelen lévl tagja. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru
tanulé esetén pedig a szild is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétél szamitott tizendt napon belll kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz
benyujtani.

11.8. A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szuntetni:
e ha atanulé nem kodvetett el kdtelességszegést,
e ha a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
e ha a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

e ha a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegest a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon belll irdsban meg kell kuldeni az

ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szul6jének, ha a gazdalkod6 szervezet
képviselbje az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkildeni, ha a
fegyelmi blntetést a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a szulf is - tudomasul vette, a hatarozat
megkuldését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott. A fegyelmi hatarozat
rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a buntetés id6tartamat, a
felflggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra val6 utalast. A fegyelmi hatarozat
indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi blntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belll kdteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyultt az ugy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az Ugyre vonatkozdé
véleményével ellatva.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegeés érintett.
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11.9. A masodfoku fegyelmi hatarozat

Meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az tigyben tanuvallomast tett
vagy szakértékent eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanul6 esetén a szulé is bejelentheti. A nevelbtestulet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezetbje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
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12. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményunkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézmeényben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

e elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezet6 utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, az-az ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvet6en el kell 1atni az intézményvezetd eredeti
alairasaval és az intézmeény bélyegz6jével, és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell
megadrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézmeényvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

12.2. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé
dokumentumok hitelesitési rendje:

A papiralapu dokumentumon el kell helyezni a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fluzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

12.2.1. Hitelesitési zaradék
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iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald

utalast:,elektronikus nyomtatvany”, valamint az elektronikus és a nyomtatott

(hitelesitett) kiallitas datumat.

12.2.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését és egyeéb, a tanarok
munkajat segité informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az
iskola korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan érait, a
tanuloi zaradékokat. Ezt az intézményvezet6 vagy az intézmeényvezetd-helyettes
alairja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbél papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku
pecsetjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratokat a tanuldi jogviszony
megszinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni,
az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni
szukséges.

12.2.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kdzoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetfség)
kizar6lag az intézmény vezet6je alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl
jogok beallitasai az intézményvezetbi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a
kart okozo személyesen felel.
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szuld, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,Dokumentumok” menlpont alatt.

Egyéb szabalyozasok A Pedagogiai Program, a Hazirend, a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan
és az iskola egy mindenki szamara elérheté nyilvanos helyén. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az intézmény vezetbjétél és a
nevelési-oktatasi intézmeényvezetd-helyettestél, elézetesen egyeztetett idépontban.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. januar 01. napjan a nevelbtestllet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyba
lépésével egyidejileg érvényét veszti a 2015. augusztus 27. napjan készitett (el6zd)
SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerul jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a
didkdonkormanyzat, a szul6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Révflulop, 2017. december 15.

Németh Laszlo
intézményvezetd

P.H.

14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2107. december
15. napjan tartott Ulésén megtargyalta. AlairdAsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikdodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta.

Kelt: Révfllop, 2017. december 15.
Szab6 Sandor

diakdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2017. december 15. napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikdodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott ugyekben gyakorolta.

Kelt: Révfllop, 2017. december 15.

Szabd Sandor

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikddési szabalyzat a szllbi szervezet 2017. december 15. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szul6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Révfllép, 2017. december 15.

Ujvariné dr. Handé Melinda

szul6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2017. december 15.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Torok Péterné

hitelesité nevelbtestuleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jeqgyz8kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo6 szavazok szama
€s aranya; keltezés; a jeqyz6kdnyv-vezets és a hitelesiték alairasa.)

14.4. Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

A Balatonfuredi Tankerlleti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetéje a szervezeti
és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Szabo Lajos Konrad

fenntartd képviseldje

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és mikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrdl.)

2020. szeptember 1-jén tortént valtozasok a jogszabalyi hattér modositasa illetve az
intézményi alapdokumentumok altal elfogadott valtozasokat tartalmazza,.
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. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairal,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeérdl,

A 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrl,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrél szold torvény
végrehajtasaral,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté

iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasaral,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol modositasardl,

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

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben tortend veégrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokroél szo6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

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

62 /102


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');

Révfilopi Altalanos Iskola VE0701
59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasaral,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szold 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet,

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

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

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

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménylnkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagroél szolé 2011.
évi CXII. térvény, valamint a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. toérvény
el6irasainak. Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a jogszabalyok elGirasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (pl.
statisztikai adatgydijtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez aldl az iskola intézményvezetéja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

2. Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez6:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgeépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetbja egy
személyben felel6s. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit
bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4, Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetbhelyettesek,
e iskolatitkar.
A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetbhelyettesek,
e gazdasagi ugyintéz6,
e iskolatitkar,
e 0sztalyfénokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs.

S. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a Kt. 2. sz. mellékletében
engedélyezett

esetekben:
Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakari leirasukban szereplé feladatokkal

kapcsolatosan:
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intézmeényvezetdhelyettesek,

iskolatitkar.

A tanulok adatait tovabbithatja:

6.

Fenntartd, birésag, rendérség, Ugyészseg, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi  szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
intézményvezetd.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetbhelyettesek, osztalyféndk, gyermek- és
ifjlusagvédelmi felels.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett

osztalyon belll, a nevelbtestileten belll, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a
tanuldszerzddés kotbjenek, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzéjének  tovabbithatja: intézmeényvezetd, intézményvezetdhelyettesek,
osztalyfénok, iskolatitkar.

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz szukséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetShelyettesek,
osztalyfénok.

Az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanuld egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot tovabbithat:
intézményvezetd.

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezetd, intézményvezetbhelyettes, osztalyfbndk, gyermek- és
ifjlusagvédelmi felels.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan Osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
szemeélyenként kialakitott gyGjtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézményvezet6 a felelds.

7.

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartdsokban kell &rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felels: iskolatitkar),
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torzskonyv (vezetéséeért felelds: intézményvezetbhelyettes, osztalyf6nokok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetbhelyettesek, osztalyfénokok),
beirasi naplé (vezetéséért felelbs: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felel6s: intézményvezetbhelyettes, osztalyfénokok),

napkozis és tanulészobai csoportnaplok (vezetéséert felel6s:
intézményvezetbhelyettes, napkozis nevelék, tanulészoba vezetd),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felel6s: iskolatitkar).

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a

szamviteli szabalyoknak megfelelé pénzigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani.
Felel6se a gazdasagi ugyintézé.

9.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodd

mindenkori médositasaért az intézményvezetd a felels.
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3. sz. Melléklet

AZ ADATKEZELESI SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO FELADATOK
IRANYMUTATASAI A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN

OKTATASERT FELELOS ALLAMTITKARSAG

2018

Az EU altalanos adatvédelmi rendeletének (GDPR) alkalmazasaval kapcsolatos feladatok a
koznevelési intézményekben

A t4jékoztatod anyagban a kozérthetdség érdekében, koznyelvi szohasznalattal minden témakor legelején
elsdként a GDPR alkalmazasaval kapcsolatos legfontosabb feladatokat gyakorlati példakkal mutatjuk be,
majd ezt kovetoen az adatkezeléssel kapcsolatos relevans normaszoveget kiilon bekezdésekben, dolt
betlivel tiintetjiik fel, és a jogszabalyi hivatkozasok is megjeldlésre keriilnek abbol a célbol, hogy a

megfeleld jogalkalmazas érdekében a részletszabalyok is attekinthetoek legyenek.

I. Bevezeto

Az EU Altalanos Adatvédelmi Rendeletét (a tovabbiakban: GDPR) 2018. méjus 25-t61 kell alkalmazni a

magyar kdznevelési intézményekben is.1

1Az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete [Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos

adatvédelmi rendelet), General Data Protection Regulation]

Mar a GDPR preambulumanak (1) bekezdése kimondja, hogy a természetes személyek személyes adataik
kezelésével Osszefiiggd védelme alapvetd jog. A GDPR rendelkezései els6sorban az tizleti szférat érintik,
de ezt az alapvetd jogot a magyar koznevelési intézményeknek, mint kézintézményeknek is kotelessége
tiszteletben tartani oly modon, hogy adatkezelési tevékenységiiket a GDPR eldirasai szerint végzik.

Osszességében elmondhatd, hogy a GDPR adatkezelési rendelkezései a kdznevelési intézmények
esetében jelents 1jitdsokat nem tartalmaznak az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) altal meghatarozott,
korabbi adatkezelési szabalyozashoz képest, aminek a modositasara abbol a célbdl kertilt sor az elmult
id6szakban, hogy az Info tv. szabalyanyaga koherenssé valjon a GDPR-ral, illetve elfogadasra keriiljenek
azok a rendelkezések is, amik az engedélyezett szabalyozasi témakorokben kiegészitik a GDPR anyagat.
A fentiekre hivatkozassal ezért felhivjuk a figyelmet arra, hogy a koznevelési intézményekben a GDPR-t

a modositott Info tv.-nyel 6sszhangban kell alkalmazni.
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Mivel a GDPR-ral kapcsolatos jogalkalmazoi gyakorlat az elkovetkezendd években fog kialakulni, ezért

a tajékoztatonk jelenlegi célja az, hogy a teljesség igénye nélkiil hivja fel a figyelmet a legfontosabb

feladatokra.

Az alabbi pontokban mar a tajékoztatd anyag bevezetd részében kiemeljiik azokat a legfontosabb

intézményi feladatokat, amelyek elvégzése sziikséges a kdznevelési intézmények részérol:

1.

A e

A koznevelési intézmények részérdl sziikséges, hogy pontosan szamba vegyék és felmérjék, hogy
milyen adatokat kezelnek, ¢és ebbdl kovetkezik az is, hogy az adatkezelés céljanak elérése
szempontjabol jogszeriitlen adatkezelési gyakorlatukkal fel kell hagyniuk. Ezért javasoljuk a
koznevelési intézményeknek, hogy a kiilonb6zd adatbekérd formanyomtatvanyaikat, ,,adatkezelés
hozzajarulas nyilatkozat” mintdikat vizsgaljak felil a GDPR és koznevelési szabalyanyag
fliggvényében.

At kell tekinteni a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatat, ha ilyen készitése nem
kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékletekeént kiadott adatkezelési szabalyzatot,
hogy az ott megfogalmazott eljarasok, feladatok megfelelnek-e a GDPR el6irasainak. Sziikség
esetén a korrekciot el kell végezni.

A koznevelési intézmény honlapjanak feliilvizsgalatat is sziikséges elvégezni.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak vezetése

Az adatvédelmi incidens el6fordulasa esetén az intézményi protokoll megfelel6 alkalmazasa

Az adatvédelmi tisztvisel® kinevezése

A feladatok megnevezése a GDPR szovegében valdo el6fordulasuk sorrendjét koveti (fontos

kihangsulyozni, hogy nem fontossagi sorrend), és a tovabbiakban az adott feladatok, jogintézmények

részletesebb kifejtése soran is a tajékoztatd anyag struktiraja a GDPR felépitését koveti. A feladatok

részletesebb targyaldsa soran a GDPR, és a modositott Info tv. szabalyanyagat ugy kivanjuk bemutatni,

hogy azzal parhuzamosan a mar korabbiakban is ismert fontosabb kdznevelési szabalyokat is kiemeljiik.

A GDPR hatalyarol

A jogalkotd ma mar a vildgon széles korben elterjedt elektronikus eszkozokkel, szamitogépekkel végzett

adatkezelést tekinti alapesetnek, viszont a szabaly-keriilési kockazat veszélyének minimalizalasa

érdekében gondol azokra az eshetéségekre is, amikor egyes koznevelési intézményekben még bizonyos

adatkezelési tevékenységek manualis, azaz kézi alapon miikodnek, amire példa a kézzel vezetett naplo az

elektronikus naplok mellett/helyett.
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Fontosnak tartjuk leszdgezni tehat, hogy szintén a GDPR hatdlya ald tartoznak azon adatkezelési
miiveletek is a koznevelési intézményekben, amikor a gyermekek, tanulok adatainak rendszerezése még
a régi klasszikus papir alapon torténik, tehat példaul a papiralapu taniigyigazgatasi nyilvantartasokban.
A torzslap (a tobbi bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyhoz hasonldan) a fenti
viszonyrendszerben specidlis helyet foglal el, mert bar elektronikus uton is elkészithetd és tarolhatd, de
azt el kell allitani nyomtatott formaban is, és meg kell drizni.

A magyar koznevelési intézmények érintettségét a GDPR teriileti hatalyardl szo6ld rendelkezések
hatarozzak meg (GDPR 3. cikk), a targyi hatalyar6l pedig Ggy rendelkezik a GDPR, hogy e rendeletet
kell alkalmazni a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt modon torténé kezelésére,
valamint azoknak a személyes adatoknak a nem automatizalt modon torténd kezelésére, amelyek valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy amelyeket egy nyilvantartasi rendszer részévé kivannak tenni
[GDPR 2. cikkének (1) bekezdése].

A komoly szabaly-keriilési kockazat veszélyének elkeriilése érdekében a természetes személyek
védelmének technologiailag semlegesnek kell lennie és nem fiigghet a felhasznalt technikai
megoldasoktol. A természetes személyek védelme a személyes adatok automatizalt eszkozok utjan végzett
kezelése mellett a manudalis kezelésre is vonatkozik, ha a személyes adatokat nyilvantartasi rendszerben
taroljak vagy kivanjak tarolni. Olyan iratok, illetve iratok csoportjai, és azok boritooldalai, amelyek nem
rendszerezettek meghatdrozott szempontok szerint, nem tartoznak e rendelet hatdilya ald [GDPR
preambuluménak (15) bekezdése].

A nyilvantartasi rendszer fogalmar6l a GDPR 4. cikkének 6. pontja ad eligazitast, miszerint nyilvantartasi
rendszer a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi
szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatdarozott ismérvek alapjdn hozzdférheté.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdése alapjan
az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
kivételével - az oktatasert felelos miniszter, szakképesitést tanusito bizonyitvany esetén a szakképzésért és
felnottkeépzésért felelos miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és tdarolhatok. A
bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo nyomtatvanyt ebben az esetben is elo kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell orizni.

A pedagbgus a koznevelési intézményben végzett adatkezelési tevékenysége soran (akar elektronikus,
akar papir alapu) a GDPR hatalya ala tartozik, kotelessége alkalmazni a rendelkezéseit, az otthoni ilyen
jellegli tevékenysége soran viszont mar 0sszetettebb a helyzet.

Amikor a kdzosségi média segitségével példaul osztalykirandulast szervez, fliggetleniil a tevékenység
helyétdl (tehat otthon is, nemcsak az iskoldban) a GDPR alapjan kdteles kezelni a sziilok, tanulok
személyes adatait, amikor viszont mar szabadidejében, egy hétvégi kirandulas céljabol szervezi meg ezt

a programot, mar kiesik a GDPR hatalya alol.
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A GDPR 2. cikk (2) bekezdésének c) pontja alapjan e rendelet nem alkalmazando a személyes adatok
kezelésére, ha azt természetes személyek kizarolag személyes vagy otthoni tevékenységiik keretében
vegzik.

Személyes vagy otthoni tevékenysegnek mindsiil példaul a levelezés, a cimtarolas, valamint az emlitett
személyes és otthoni tevékenységek keretében végzett, kozosségi hdlozatokon torténé kapcsolattartas és

online tevékenységek [GDPR preambulumanak (18) bekezdése].

I1l. Az adatkezelés jogalapjarol

A GDPR preambuluménak (40)-(41) bekezdése alapjan a személyes adatok kezelése akkor jogszert,
amennyiben az érintett hozzajarulasan alapul, vagy jogszabaly altal megallapitott jogalappal rendelkezik.
A fentiek alapjan torvénynél alacsonyabb szintli jogszabaly is (pl. kormanyrendelet) allapithatna meg
személyes adatok kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket, Magyarorszag alkotmanyos rendje mégis
szigorubb kdvetelményeket tamaszt a GDPR-nal, mert a modositott Info tv. tovabbra is a térvényi szintet
koveteli meg [Info tv. 5. § (1) bekezdésének a) pontja].

A GDPR szerint a személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb
a 6. cikk (1) bekezdésének a)-f) pontjaiban nevesitett jogalapok egyike teljesiil, igy megallapithatjuk,
hogy a korabbi szabalyozashoz képest jelentés valtozas nem tortént ezen a téren: a koznevelési
intézményekben torténd adatkezelésnek tovabbra is egyéni hozzdjaruldson, vagy torvényi
felhatalmazéason kell alapulnia.

Annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése jogszerii legyen, annak az érintett hozzdjaruldasan
kell alapulnia, vagy valamely egyeéb jogszerii, jogszabaly altal megallapitott — akar e rendeletben, akar
mas, az e rendeletben emlitettek szerinti unios vagy tagallami jogban foglalt — alappal kell rendelkeznie,
ideértve az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettségeknek valo megfelelés sziikségességét, az érintett
altal kotott esetleges szerzodes teljesitéseét, illetve az érintett altal kért, a szerzédéskotést megelozoen
megteendo lepéseket [GDPR preambulumanak (40) bekezdése].

Amikor ez a rendelet jogalapra vagy jogalkotasi intézkedésre hivatkozik, ez nem sziikségszeriien jelent —
az érintett tagadllam alkotmanyos rendjébdl fakado kovetelmények sérelme nélkiil — valamely parlament
altal elfogadott jogszabalyt. Mindazonaltal az ilyen jogalapnak vagy jogalkotasi intézkedésnek vilagosnak
és pontosnak kell lennie, alkalmazdsanak pedig eldreldthatonak kell lennie a hatalya ala tartozo
személyek szamara, ésszhangban az Europai Unio Birosaganak (a 5

tovdabbiakban: Birosdg) és az Emberi Jogok Eurdpai Birdsdganak az itélkezési gyakorlatival [GDPR
preambulumanak (41) bekezdése].

Személyes adat akkor kezelheto, ha azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban

Meghatdrozott korben, kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiilo adat esetén -
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helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapulo célbol elrendeli [Info tv. 5. § (1) bekezdésének a)
pontja].

A GDPR 6. cikk (1) bekezdése szerint a személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerti,
amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzdajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol tortend kezeléséhez,
b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzodes megkotését megelozoen az érintett kérésere torténo lépések megtételéhez sziikseges,

¢) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossdagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

f) az adatkezelés az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha ezen érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.
Az elsé albekezdés f) pontja nem alkalmazhato a kézhatalmi szervek altal feladataik ellatdasa soran végzett

adatkezeleésre.

IV. A GDPR legalapvetobb fogalmairol

Az Info tv.-hez hasonléan a GDPR is meghatarozza az altala hasznalt legalapvet6bb fogalmakat (GDPR
4. cikk), amelyek az egész adatkezelési szabalyrendszer alapjait, vazat képezik, ezért ezeknek az ismerete
nélkiilozhetetlen az adatkezelési miiveletekben résztvevok szamara. Az alabbiakban csak néhany alapvetd
fogalmat emelnénk itt ki:

Személyes adat

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokkal kapcsolatos
alapvetd szabalyokat tovabbra is az Nkt. 26. fejezete tartalmazza, igy a fenti definici6 alapjan személyes
adat példaul a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele is, amennyiben azonosithatova valik altaluk a tanulo.
,,Személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,, érintett”’) vonatkozo barmely
informacio, azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatdirozo adat, online azonosito vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo

egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato (GDPR 4. cikkének 1. pontja).
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Adatkezelés

A koznevelési intézmények szamos adatkezelési miiveletet végeznek, kezdve a kiilonb6zd nyilvantartas
vezetési kotelezettségeiken at — az adatkezelésre rendelkezésre allo id6 letelte utan — a tanulok kiilonbdzo
adatainak torléséig.

Kiilon felhivjuk a figyelmet arra, hogy az adat rendszerezése, tarolasa maga is adatkezelési miiveletnek
szamit, nemcsak annak tovabbitasa, vagy torlése.

,,Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon
végzett barmely mitvelet vagy miiveletek osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezes, tagoldas, tarolds,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy
egyéb modon torténé hozzaférhetove tétel utjan, osszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités (GDPR 4. cikkének 2. pontja).

Adatkezelo

A magyar koznevelési intézmények, mint adatkezelok vonatkozasaban térvény mondja ki, hogy milyen
adatokat kezelhetnek, illetve kell kezelniiik, nekik ehhez képest nincs mozgasteriik, és az adatkezelési,
adatfeldolgozasi miiveleteik csakis az Nkt. altal meghatarozott szigoru célhoz kotottségi rendszer
keretei kozott valésulhatnak meg, ha nem az Nkt.-ban meghatarozott rendelkezések szerint
gyijtenek adatokat, akkor azoknak egyéni hozzajarulason kell alapulnia, mind az adatok felvétele,
mind azok tovabbitasa tekintetében stb.

,,Adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyeb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza;
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az
adatkezelo kijelolésére vonatkozo kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja
(GDPR 4. cikkének 7. pontja).

Az érintett hozzajarulasa

Amennyiben tehat a koznevelési intézményben torténd adatkezelés nem torvényi felhatalmazason alapul,
az egyéni hozzajarulds kinyilvanitasanak igen szigoru kritériumait hatarozza meg a GDPR, azt preciz
tajékoztatasnak kell megeldznie az adatkezelés koriilményeit illeten, értve ezalatt azt a kdvetelményt is,
hogy mind az adatkezelés céljat, mind annak helyét, modjat, idejét illetden konkrét informéciokat kell az
érintett tudomasara hozni. Maga az érintett beleegyezése sem lehet homalyos, vagy kétértelmii, annak
egyértelmiinek kell lennie. Allispontunk szerint az intézményeknek az adatkezelési nyilatkozatot irasban
sziikséges kérnie az érintettdl, hiszen tobb év elteltével csak e dokumentum birtokéban igazolhat6 teljes
biztonsaggal a GDPR-ban meghatarozott valamennyi nyilatkozatkérési és nyilatkozat adasi kovetelmény
teljesitése.

Ugyelni kell az ,,adatkezelés hozzajarulas nyilatkozat” mintdk elkészitése soran arra, hogy azokon a
jogszabalyok altal megkovetelt adattartalom szerepeljen: nyilatkozattevd (gyermek, torvényes képviseld

neve, anyja neve, lakcime); konkrét informaciok vildgos és egyszerii nyelvezettel megfogalmazva arrdl,
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hogy milyen adatok kezeléséhez milyen feltételekkel jarul hozza - legalabb tisztaban kell lennie az
adatkezeld kilétével és a személyes adatok kezelésének céljaval; tajékoztatds arrdl, hogy az érintett
jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja, de a hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét; keltezés; nyilatkozattevo alairasa;
2 db tanu neve, lakcime, alairasa.

Nem torvényi felhatalmazason alapul a kdznevelési intézményben az adatkezelés abban esetben, ha a
szilé a gyermeke egészségiligyi adatairdl (példaul milyen gyogyszereket szed) ad Onkéntesen
tajékoztatast, ¢s nyilatkozataban hozzajarul ahhoz, hogy a gyermekét tanitd valamennyi pedagogus
megismerhesse ezen adatokat abbodl a célbdl, hogy gyermeke minél elobb megkaphassa a szakszeri
ellatast, ha rosszul lesz.

Mindennapos gyakorlat, hogy a sziilé a kdznevelési intézmény szamara irasban megadja, hogy mely
alkalmakkor ki az a személy, akinek a pedagogus gyermeket biztonsaggal adhatja 4t abban az esetben, ha
a kiilonboz6 iskolai foglalkozasok végeztével a sziil6/gondviseld nem tud személyesen a gyermekéért
menni. A sziilg, altalaban a nevelési/tanév év elején irasban megnevezi ezt a személyt. A koznevelési
intézménynek meg kell bizonyosodnia arr6l a gyermek biztonsaga érdekében, hogy a sziilo altal
meghatalmazott személy ¢és az intézménybe a gyermekért érkezé személy azonos-e. Erre a
legbiztonsagosabb ¢s legegyszeriibb mdd, ha a sziild a meghatalmazéasban az érintett személy személyi
azonositojat megadja, amelyet a koznevelési intézmény ellendrizni tud.

E személyi azonosito drzésével, tarolasaval a koznevelési intézményben adatkezelés valosul meg, melynél
kovetelmény, hogy az érintett ehhez onkéntes hozzajaruldsat adja. Tehat javasoljuk, hogy a sziildi
meghatalmazashoz keriiljon csatolasra az adatkezelésre, -tarolasra vonatkozo6 hozzajarulo nyilatkozat is.
,, Az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelo tajekoztatason alapulo
és egyertelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez (GDPR

4. cikkének 11. pontja).

V. A GDPR alapelveirél

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelveket a GDPR 5. cikke tartalmazza, amelyek széleskorti
ismerete azért fontos a kdznevelési intézményekben adatkezelést végzok szdmara, mert ezen elveknek az
egész adatkezelési tevékenységiiket at kell hatniuk, az adatkezeloknek minden egyes mivelet soran
érvényesitenie kell azokat.

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag

A fenti elv a gyakorlatban oly modon valdsulhat meg, ha a kdznevelési intézmények atlathatova,

megismerhetdvé teszik a tanulok és torvényes képviseldik szamdra az adatkezelési folyamataikat: milyen
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személyes adatokat gytijtenek roluk, milyen mddon, hol és mennyi ideig taroljak azokat, milyen
feltételekkel tovabbithatoak, milyen jogok gyakorlasa illeti meg Oket ezzel kapcsolatban.

A fenti elv megkoveteli azt is, hogy a személyes adatokra vonatkozo tajékoztatas konnyen hozzaférhetd
legyen és kozérthetd, hétkdznapi nyelvezettel keriiljon megfogalmazasra, de a koznevelési intézmények
tajékoztatasi kotelezettségét a tovabbiakban még részletesen targyaljuk.

,Jogszeriiség, tisztességes eljaras és dtlathatosag”: a személyes adatok kezelését jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato modon kell vegezni [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének

a) pontja].

Az érintett ,,hozzaférési joga” is elvi €llel mondja ki ezzel kapcsolatban, hogy az érintett jogosult arra,
hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz
és az ahhoz tartozo relevans informdciokhoz hozzaférést kapjon, Ugy, mint példaul az adatkezelés céljai,
vagy az érintett személyes adatok kategoriai [GDPR 15. cikk (1) bekezdésének a)-b) pontjai].

Fontos kiemelni itt a ,,masolathoz val6 jogot™ is, ami alapjan a sziilének jogaban all akar a gyermeke altal
az iskoldban megirt dolgozatokrol, felmérésekrdl is masolatot kérni, és az iskolanak kotelessége azt
elkésziteni és kiadni, de csak olyan feltételekkel, ha ezen jog gyakorlasa nem érinti hatranyosan masok
jogait és szabadsagait. Az iskoldkban a csoportmunka keretében szervezett tananyag-feldolgozas és —
szamonkérés, teljesitménymérés mar altalanos gyakorlat, ennek megszervezése tudas tekintetében
homogén csoportban vagy kiilonbozo képességli gyermekek egylittmunkalkodasa révén is
megszervezheto.

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

A GDPR 15. cikkének (3) bekezdése alapjan az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes
adatok mdsolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett dltal kért tovabbi masolatokért az
adatkezelo az adminisztrativ kéltségeken alapulo, észszerii mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informdciokat széles korben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett maskent kéri. A Korlat e jog
gyakorlasaval kapcsolatban a GDPR 15. cikkének (4) bekezdésében jelenik meg, miszerint a (3)
bekezdésben emlitett, mdsolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hdatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

Célhoz kotottség

A vizsgalt elvvel kapcsolatban megallapithatjuk, hogy az Nkt. mar a GDPR megsziiletése elott szigort
célhoz kotottségi rendszert allitott fel a tanulok érdekeinek és jogainak védelmében. Példaul a kiilonb6zo

igényjogosultsagok elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adattovabbitds feltételrendszere is
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elhelyezésre keriilt az Nkt.-ban. A nevezett személyes adatokat az iskola tehat 6nhatalmulag, mindennemii
felhatalmazas nélkiil nem hasznalhatja fel, nem tovabbithatja barkinek, a rendelkezés pontosan
meghatarozza, hogy milyen tipust adatok, milyen célbol, kinek a részére tovabbithatdak.

Az intézményen kiviil szervezett programok (pl. kirandulas, erdei iskola) esetében a tarsadalombiztositasi
azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szam) kezelése, ataddsa az adott, eseti segitséget ellatd egészségiligyi
szervezet szamara altalanos gyakorlat. Az Nkt. 41. § (4) bekezdése kijeloli azt az altalanos adatkezelési
kort, amelyet a koznevelési intézmény nyilvantarthat. (Az Nkt. 41. § (4a) bekezdés tovabbi adattartalom
nyilvantartasat is lehetové teszi.) Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdése a tovabbithato adatok és cimzettek korét
hatarozza meg. A TAJ szam tovabbithatésagara vonatkozoan az Nkt. 41. § (7) bekezdésének c) pontja ad
felhatalmazast, tehat nemcsak az iskola-egészségiigyi szervezetnek, hanem pl. egy kirandulas esetén az

eseti segitséget nyajtd egészségligyi szervezetnek is atadhato ez a személyes adat.

Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének d) pontja ad felhatalmazast és részletezi azon adatok korét, melyet a
koznevelési intézmény tovabbithat a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek.

., Célhoz kotottseg”: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol
torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztetheté modon;, a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleloen nem mindsiil az eredeti céllal Ossze nem egyeztethetonek a kézérdekii
archivalas ceéljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol tortend tovabbi
adatkezelés [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének b) pontja].

A gyermek, tanulo adatai koéziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és
gvermekbalesetre vonatkozo adatok az egészsegi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek tovabbithato [Nkt. 41. § (7) bekezdésének c) pontja].
A gyermek, tanuld adatai kéziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje,
torvenyes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek tovabbithato [Nkt. 41. § (7) bekezdésének d) pontja].

Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének e) pontja értelmében a gyermek, tanulé adatai koziil az igényjogosultsig
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a
fenntarto részére tovabbithato.

Adattakarékossag
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A fenti elv gyakorlati érvényesiilése megkoveteli a kdznevelési intézményektdl azt, hogy pontosan
szamba vegy¢k ¢és felmérjék, hogy milyen adatokat kezelnek, €s ebbdl kovetkezik az is, hogy a cél elérése
szempontjabol jogszeriitlen adatkezelési gyakorlatukkal fel kell hagyniuk. Amennyiben példaul egy
formanyomtatvanyon a torvényes képviseld az eddigiekben még felhivasra kertilt arra, hogy adja meg a
munkahelyi beosztasat, illetve életkorat is, és ezen informaciok a cél elérése szempontjabdl valojaban
irrelevansak, az iskolanak a jovében fel kell hagynia az ilyen tipusu adatok bekérésével.
,,Adattakarékossag”: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének c) pontja].
Pontossag

Az iskola kotelessége, hogy a kezelt személyes adatallomanyt precizen vezesse, naprakészen tartsa. A
targyalt elvvel kapcsolatban az érintett ,,helyesbitéshez val6 jogara” (GDPR 16. cikk) is fel kell hivni jelen
esetben a figyelmet, miszerint az érintett jogosult arra, hogy amennyiben példaul azt észleli, hogy a
koznevelési intézmény nyilvantartasaiban tévesen szerepel a neve, lakcime, vagy barmilyen mas
személyes adata, jelezze ennek tényét, és ilyen esetben a koznevelési intézménynek indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitenie kell a téves adatokat.

., Pontossag”: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik;, minden
észszerti intézkedest meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
szemelyes adatokat haladéktalanul téréljek vagy helyesbitsék [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének d) pontja].
A GDPR 16. cikke szerint az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat,
az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészito nyilatkozat
utjan torténo — kiegészitéset.

Az iskola adattorlési kotelezettsége a GDPR 17. cikkében szabalyozott ,,torléshez valo joggal” (,,az
elfeledtetéshez vald jog”) is Osszekapcsolhatd, miszerint az érintett jogosult arra, hogy kerésére az
adatkezelo indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezelo pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje,
példaul abban az esetben, ha a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gviijtotték vagy mas modon kezelték [GDPR 17. cikke (1) bekezdésének a) pontja], vagy abban az esetben
IS, ha a személyes adatokat jogellenesen kezelték [GDPR 17. cikke (1) bekezdésének d) pontja].

Az ,,adatkezelés korlatozasahoz vald jog” (GDPR 18. cikk) az eldzéekben ismertetett joghoz nagyon
hasonl6 jogintézmény, Iényegét az adja, hogy az érintett jelen esetben azt kérheti, hogy torlés helyett csak
zaroljak az adatait, igy ebben az esetben csak az adatok taroldsa engedélyezett, minden mas miivelet
(kevés kivételtdl eltekintve) lényegében tilos, és ez az allapot addig fennmarad, amig példaul az adatok
pontossagat nem sikeriil tisztdzni [GDPR 18. cikk (1) bekezdés a) pontja].

Korlatozott tarolhatésag
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A koznevelési rendszer szabalyanyaga szamos esetben konkrét adattorlési kotelezettséget ir eld az
intézmények szdmara, amit a kiilonb6z0 iskolai dokumentumokra meghatarozott specialis 6rzési idokkel
szinkronban kell értelmezni. Igy példaul a torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdek,
a naplokat 5 évig kell Orizni. A torzslap példaul a tanul6 érdekében nem selejtezhetd, mivel amennyiben
a tanuld elvesziti a bizonyitvanyat, a torzslap adatai alapjan bizonyitvdnymasodlat allithato ki szdmara.
A specialis Orzési idok meghatarozasanak a kiilonb6z6 ellenérzések kapcsan is van jelentdsége. A
kozponti koltségvetésbol igényelt €s elszamolt timogatasok ellendrzésére az elszamolas lezarasa, illetve
a koltségvetési beszamolo elfogadasat kovetd ot évig keriilhet sor, e miatt is indokolt a taniligyi
dokumentumok tobbségének 6t éves Orzési ideje.

Az osztalynaplo az adott tanévre vonatkozodan tartalmazza az osztaly tanulmanyi elérehaladasat, ezzel
munkaiigyi dokumentéacido megalapozdjaként a pedagdgus munkavégzését, a tanuld hianyzasat, illetve
jelenlétét, valamint a didk elomenetelét, az év kozbeni, valamint a tanév végi értékelést.

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

., Korlatozott tarolhatosag”: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az
érintettek azonositasdat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetove, a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben
a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfelelé technikai és szervezési
intézkedések vegrehajtasara is figyelemmel [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének e) pontja].

Integritas és bizalmas jelleg

A megfeleld biztonsagi intézkedések biztositasa az adatkezelés kapcsan az iskoldk szamara is
kovetelmény, anndl is inkabb, mivel az adatkezelés targyat a gyermekek személyes adatain tul szenzitiv
adatok is képezik.

. Integritas és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld
technikai vagy szervezeési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének f) pontja].
Elszamoltathatésag

Az elv alapjan az iskolak is feleldsek a fentiekben nevesitett adatkezelési elvek betartasaért, melyeknek
egész adatkezelési tevékenységiik soran érvényesiilni kell, és amelyek sériilése esetén akar 20 millio
eurdig terjedd birsadg is kiszabhatd. Magyarorszagon a GDPR rendelkezéseinek érvényesiiléséért a

Nemzeti Adatvédelmi €és Informacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: NAIH) felel.
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., Elszamoltathatosag”: Az adatkezelo felelos az (1) bekezdésnek valo megfelelésért, tovabba képesnek

kell lennie e megfelelés igazolasara [GDPR 5. cikk (2) bekezdése].

V1. A GDPR szenzitiv adatok kezelésével kapcsolatos szabalyai

A GDPR kiemelt fontossaga okan kiilon cikkben foglalkozik a személyes adatok kiilénleges kategoridinak
kezelésével (9. cikk). Allaspontunk szerint a GDPR definicidja szerint a magyar koznevelési
intézményekben kezelt SNI, BTMN adatok tovabbra is a szenzitiv adatok korébe tartoznak, igy kezeléstik
soran tovabbra is fokozott koriiltekintéssel kell eljarni. FO szabaly szerint tilos a szenzitiv adatok kezelése,
¢s a tovabbiakban a GDPR kifejezetten megnevezi azokat a kivételeket, amikor kezelhetoek a szenzitiv
adatok, igy az alabbiakban azokat az eseteket mutatjuk be, amelyeknek a koznevelési intézmények ¢letére
vonatkozodan relevanciaja lehet.

A koznevelési intézményekben torténo szenzitiv adatok kezelésének tovabbra is az érintett adatkezelésre
vonatkozé kifejezett irasbeli hozzdjarulasan kell alapulnia, vagy a GDPR feltételrendszerét megtartva
unios jogi aktusra vagy magyar torvényi felhatalmazasra kell visszavezethetonek lennie. Utobbira példa,
hogy az Nkt. alapjan a kdznevelési intézményeknek nyilvan kell tartania a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatokat, amibe a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok adatai is beletartoznak.

A mar az érintett hozzajarulasanal targyalt példa jelen esetben azzal kapcsolodik ide, hogy a gyermekre
vonatkozd egészségiligyi adat (az, hogy milyen gyogyszereket szed) szenzitiv adatnak mindsiil, és a
kifejezett irasbeli hozzajarulasra az egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozdan éppen a gyermek
érdekében kertil sor.

A fentiekben targyalt ,,célhoz kotottség” elve ebben a targykorben is megjelenik, hiszen az Nkt. a szenzitiv
adatok tekintetében is szigoruan meghatarozza azt, hogy példaul az SNI, BTMN adatok milyen
feltételekkel tovabbithatoak az intézmények kozott.

A GDPR definicioja szerint a szakszervezeti tagsagra utald személyes adat is szenzitiv adatnak mindsiil.
A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 274. § (1)-(5) bekezdései
értelmében a munkavallalot szakszervezeti érdek-képviseleti tevékenységének ellatdsa érdekében
munkaidé-kedvezmény illeti meg, amit a szakszervezet altal megjelolt munkavallald veheti igénybe, igy
az emlitett szenzitiv adatot a munkaidd-kedvezmény igénybe vétele céljabol kezelheti a kdznevelési
intézmény, amire jelen esetben nem az Nkt., hanem az Mt. ad felhatalmazast.

A GDPR 9. cikk (1) bekezdése szerint a faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy
vilagnézeti meggyozodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes
szemelyek egyedi azonositdasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok

kezelese tilos.
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A GDPR 4. cikkének 15. pontja alapjan egészsegiigyi adat egy természetes személy testi vagy pszichikai
egészségi allapotara vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamadra nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informdciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdésének d) pont de) alpontja alapjan a koznevelési intézmény nyilvantartia a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulova vonatkozo adatokat, amibe az Nkt. 4. § 13. pont a) alpont
aa)-ab) alpontjai alapjan a sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok, valamint a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok adatai is beletartoznak.

Az iskolai adatkezelés vonatkozasaban az alabbi kett6 nevesitett kivételnek van a 6 relevanciaja:

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja alapjan az altalanos tilté klauzula nem alkalmazando, ha az érintett
kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog ugy rendelkezik, hogy az (1) bekezdésben emlitett
tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval.

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja szerint az altalanos tilté klauzula szintén nem alkalmazando, ha
az adatkezelés jelentds kozerdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges tartalmat, és az
érintett alapveto jogainak és érdekeinek biztositasara megfelelo és konkrét intézkedéseket ir elo.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdésének a) pontja alapjan a gyermek, a tanulo sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a

pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott tovabbithato.

VIl. Az elsé kapcsolatba lépés a koznevelési intézményekkel

Az dvodai felvételi eldjegyzesi naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgald olyan
nyomtatvany, amelynek adattartalmat a kdznevelési szabalyanyag egyértelmiien meghatdrozza, ezért az
6vodai felvételi kérelmek adattartalmanak is ehhez kell igazodnia.

Kiilon felhivjuk a figyelmet arra, hogy a sziil6tél tovabbi adatokat csak abban az esetben kérhet az 6voda,
ha azt a GDPR altal megkdvetelt megfeleld tajékoztatas el6zi meg az adatkezelés koriilményeit illetéen
(pl. milyen személyes adatok gyiijtésérdl van, milyen célbol torténik a gyijtés, milyen modon, hol és
mennyi ideig taroljak azokat, milyen feltételekkel tovabbithatdéak azok, milyen jogok gyakorlasa illeti
meg Oket ezzel kapcsolatban), illetve megtorténik a sziiléi hozzajarulas.

A ,adattakarékossag” elvére is figyelemmel kell lenni a hozzajarulds alapjan gytjtott adatok kapcsan,
mivel a kért adatnak a cél elérése szempontjabol is relevansak kell lennie, tehat a sziilok munkahelyi

beosztasaval, életkoraval, képzettségével, vagy vagyoni helyzetével kapcsolatos adatok bekérése csak

7917102



Révfilopi Altalanos Iskola VE0701

abban az esetben torténjen meg az adminisztracio soran, ha ezekre az adatokra valoban sziikség is van
valamely cél elérése érdekében.

A tanul6 mar a felvételi eljaras szakaszaban adatkezelési jogviszonyba keriilhet az iskolaval, igy a
fentiekben targyalt ,érintett hozzajarulasa” elvének specialis leképezddése jelenik meg abban, hogy a
koznevelési szabalyanyag rendelkezései szerint a felvételi lapok aldirasa mar hozzajarulast jelent ahhoz,
hogy a jelentkezd személyes adatait a kozépfok iskola, a hivatal, a felvételi eljaras torvényes lefolytatasa
érdekében kezelje.

A tovabbiakban a sikeres felvételi eljaras esetén az iskoldknak is koriltekintéen kell eljarniuk a
beiratkozas soran, hogy csak azon személyes adatokat vegyék nyilvantartasba, amikre valoban
felhatalmazasuk is van, és a felvételi lap adattartalma se terjeszkedjen til azokon a kereteken, amit a
koznevelési szabalyanyag meghataroz.

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni, melynek az adattartalma
szintén pontosan meghatarozott, ebbdl kovetkezik, hogy az iskolak altal a beiratkozasok soran hasznalt
helyi formanyomtatvanyok tartalma is korlatok k6z¢é van szoritva.

A fentick alapjan javasoljuk a koznevelési intézményeknek, hogy a kiilonbozo adatbekérd
formanyomtatvanyaikat, ,,adatkezelés hozzajarulas nyilatkozat” mintaikat vizsgaljak feliil a GDPR, és

koznevelési szabalyanyag fliggvényében.

VI, A tajékoztatasi kotelezettség

A koznevelési intézmények szamara mar korabban is fennallt a tajékoztatasi kotelezettség adatkezelési
tevékenységiikkel kapcsolatosan, amit a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen
készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban hataroztak meg.

A tajékoztatasi kotelezettség tekintetében a GDPR sem ad felmentést. A GDPR 13. cikke pontosan
felsorolja azokat az informaciokat, amiket az érintett rendelkezésére kell bocsajtani.

A terjedelmi korlatok miatt az emlitett informaciok felsorolasatol itt eltekintenénk, de a GDPR 13.
cikkének alapos attanulményozasat mindenféleképpen javasoljuk, mivel mar a beiratkozds soran
megkezdddik az érintettre vonatkozo személyes adatok gytijtése magatol az érintettdl (hiszen kozvetleniil
magatol a tanulotol, vagy torvényes képvisel§jétl szarmazik az adat), igy maga a tdjékoztatasi
kotelezettség is megjelenik ezen idépontban, mert a GDPR alapjan azt a személyes adatok

megszerzésének idopontjaban kell teljesiteni.

Az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint @ koznevelési intézmeény iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése

nem kotelezo, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékletekent kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
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meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja
meg az irattari orzési idot. Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanadl nevelési-oktatasi
intézmeényben a sziildi szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A GDPR 13. cikkének (1) bekezdése felsorolja azon informdaciok mindegyikét, amiket ha az érintettre
vonatkozo személyes adatokat az érintettol gyiijtik, az adatkezelo a személyes adatok megszerzésének
idopontjaban az érintett rendelkezésére kell bocsatani.

A GDPR 13. cikkének (2) bekezdése felsorolja azon adatokat is, amiket az (1) bekezdésben emlitett
informaciok mellett az adatkezelo a személyes adatok megszerzésének idopontjaban, annak érdekében,
hogy a tisztességes és dtldathato adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkezo kiegészitd informdciokrol
tdjékoztatja.

A beiratkozas, mint elsé kapcsolatfelvétel kapcsan fontos itt hangstlyozni ,,a tiltakozashoz vald jog”
gyakorlasanak lehetdségét is: az érintettel valo elso kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak
figyelmét, és az erre vonatkozo tdjékoztatdst egyértelmiien és minden mds informaciotol elkiilonitve kell

megjeleniteni [GDPR 21. cikkének (4) bekezdése].

IX. A gyermekek jogainak védelmérol

A GDPR mar a preambuluméban kiemeli, hogy a gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet
érdemelnek.

Visszatérd problémaként jelentkezik a koznevelési intézményekben a gyermekek képmadséaval valo
visszaélés, amely sordn a fénykép elkészitése, és publikalasa (pl. a koznevelési intézmények honlapjan)
kiilonbozo tevékenységeknek szamitanak, igy a hozzajaruld nyilatkozatok vizsgéalatanal kiilon-kiilon
figyelemmel kell lenni arra a koriilményre, hogy a hozzajarulas mindkét tevékenységre kiterjed-e, vagy
csak az egyikre.

Az Info tv. kordbban hatdlyos szabdlyozasa szerint személyes adat kezelése kapcsan a 16. életévét
betoltott kiskoru érintett hozzajaruldsat tartalmazd jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldjének beleegyezése vagy utolagos jovahagyasa nem volt sziikséges, ezért 16 év felett kizardlag
a gyermek volt jogosult arra, hogy a hozzajarulast megadja a fénykép elkészitéséhez és publikalasahoz.
Az emlitett rendelkezés a mddositas soran az Info tv.-bdl hatalyon kiviil helyezésre kertilt.

A GDPR szerint a hozzdjarulason alapuld adatkezelés esetén a kozvetleniil gyermekeknek kinalt,
informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok vonatkozasaban (pl. internet-en az ellenszolgaltatas
megfizetése utan a gyermeknek nyujtott szolgéltatas, amihez regisztracié utan csak 6 fér hozzd) végzett

személyes adatok kezelése akkor jogszerl, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte.
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A GDPR a fentiekben tehat a gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal 6sszefiiggo szolgaltatasok
elkészitése, tovabba a honlapjan torténd publikalasa nyilvan nem tartozik ezen kategdriaba.

A GDPR, és a hatalyos Info tv. szabalyozasa értelmében levonhat6 az a kdvetkeztetés, hogy jelenleg a
koznevelési intézményekben a 14 év alatti kiskori nevében térvényes képviseldje gyakorolja a
képmasaval valo rendelkezés jogat, a 14-18 év kozotti kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez pedig
a torvényes képviseldje hozzajarulasa is sziikséges, a 16 év feletti kiskoru tehat mar nem kizardlagosan
gyakorolja ezen jogot.

Felhivjuk a kdznevelési intézmények figyelmét arra, hogy a GDPR rendelkezései szerint minden egyes
fénykép elkészitésekor és publikalasakor vizsgalni kell a célhoz kotdttséget, ennek kovetkeztében az
altalanos felhatalmazas gyakorlata nem szabalyos, mivel a sziiléi hozzajarulds meglétét mindig eseti
jelleggel, minden egyes esetben kiilon kell megvizsgalni.

Az ilyen jellegi altalanos felhatalmazasok — amelyben a sziil6 az egész tanévre szoldan engedélyt ad arra
altalanos jelleggel, hogy a gyermekrdl fotd készithetd — bekérése ellentétben all a GDPR szabalyaival,
ezért javasoljuk a koznevelési intézmények szamara olyan nyilatkozatmintak kidolgozasat, amelyekben
utalas torténik arra, hogy az intézmény munkatervében (pl. farsang, karacsony, kiilonbdz6 didknapok stb.)
szerepl6 programok tekintetében kérik a felhatalmazast a sziil6tdl, ami természetesen azt jelenti, hogy a
nem nevesitett programok esetében minden egyes esetben kiilon hozzajarulasra van sziikség.

Altalanos érvénnyel kimondhato, hogy az igazolasi kotelezettség teljesitése érdekében a koznevelési
intézményeknek koriiltekintéen kell eljarniuk a hozzajarulo nyilatkozatok bekérése €s tarolasa kapcsan is,
mivel egy esetleges ellendrzes esetén a hozzajarulason alapul6 adatkezelést igazolniuk kell.

,»Az érintett hozzajaruldsa” elvének tiikrében is vizsgalva a kérdést olyan megfeleld tdjékoztatasnak kell
megeléznie a sziiléi hozzdjarulds megadasat, amelynek keretében a sziild tisztdban lesz azokkal az
informaciokkal, hogy pontosan pl. milyen web-lapon, milyen c€lbol készitett fényképek, mennyi ideig
lesznek lathatoak, és a GDPR alapjan azt a lehetdséget is biztositani kell a szamara, hogy a hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A visszavoné nyilatkozat daitumatol kezdve az adatkezeldnek meg kell sziintetnie
a jogtalan adathasznalatot, pl. a fényképet, mint adatot torolni kell a megfeleld helyrdl/helyekrdl. Ez
esetben garantalni kell azt is, hogy a torlés végleges legyen, igazolhato legyen.

A gyakorlatban eléfordulo eset, hogy a tanuldi jogviszony megsziinését kovetden még 5-10 évvel is
elérhetéek az iskolak honlapjain a kiilonb6z6 osztalyképek, vagy akar az egyes versenyeredmények. A
fentiek alapjan tehat fontosnak tartjuk azt is, hogy a sziil6i hozzajarulé nyilatkozatokba keriiljon bele azon
informacio is (pl. hatarozott id6tartamig, visszavonasig, tanuloi jogviszony idejéig stb. fordulatok), amely
alapjan a sziilg tisztaban lesz azzal a koriilménnyel, hogy mennyi ideig lesz lathat6 a gyermeke képmasa,
vagy olvashatd a versenyeredménye az adott honlapon.

A gyermekek adatainak tovabbitasa torténik meg kiilsé szervezetek szamara, ezért koriiltekintéen kell

eljarni, amikor a koznevelési intézményen kiviili tanulmanyi versenyek szervezését, lebonyolitasat
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tobbféle szervezet (pl. koznevelési intézményfenntartod, egyesiilet, egyetem stb.) végzi. Van tudomasunk
olyan gyakorlatrol, hogy a szervezOk a versenyen résztvevo tanulok adatait a koznevelési intézménytol
kérik és kozvetleniil tartanak kapcsolatot a diakokkal.

Az Nkt. ,,A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™
fejezetben nem ad felhatalmazast az iskolanak, hogy a kért adatokat egy versenyszervezdnek
tovabbithassa. Két megoldas Iehetséges a szervezés folyaman: a versenyszervezo a kdznevelési intézmény
igénybevételével értesiti a tanulot a versennyel kapcsolatos informéciokrol, vagy az érintettek onkéntes
hozzajarul6 nyilatkozatanak bekérésével oldja meg az adattovabbitasi problémat.

A gyermekek személyes adatai kiilonos védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek tisztaban a
szemelyes adatok kezelésével osszefiiggé kockazatokkal, kévetkezményeivel és az ahhoz kapcsolodo

garancidkkal és jogosultsagokkal [GDPR preambulumanak (38) bekezdése].

A GDPR 8. cikkének (1) bekezdése szerint a hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a kdzvetleniil
gvermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok vonatkozasaban vegzett
személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha a gyermek a 16. életéveét betoltotte. A 16. életévét be nem
toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszert,
ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. A
tagallamok e célokbol jogszabalyban ennél alacsonyabb, de a 13. életevnél nem alacsonyabb életkort is
megallapithatnak.

A GDPR 7. cikkének (1)-(3) bekezdései szerint, ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az
adatkezeldnek képesnek kell lennie annak igazolasdra, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult. Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezektol a mas iigyektol egyértelmiien
megkiilonboztetheté modon kell eloadni, értheté és kénnyen hozzaférheto formaban, vilagos és egyszerii
nyelvezettel. Az érintett hozzdjarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti e
rendeletet, kotelezd erdvel nem bir. Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja.
A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas elotti adatkezelés
jogszerviségét. A hozzdajarulas megadasa elott az érintettet errdl tdajékoztatni kell. A hozzdjdarulas

visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetévé tenni, mint annak megaddsat.

X. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A koznevelési intézmények szamara is kotelezettségként irja eld6 a GDPR, hogy az adatkezelési
tevékenységekrdl nyilvantartast vezessenek, amiben tobbek kozott az adatkezelés céljainak, azok érintett

kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak is szerepelnie kell. A koznevelési
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intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrol az Nkt. 41. §-a felsorolast ad,
ezért segitségiil szolgdl az adatkataszter rogzitése soran, aminek az a célja, hogy a koznevelési
intézmények altal kezelt személyes adatok valdban kimerito jelleggel feltérképezésre kertiljenek, és azok
a GDPR altal megkivant tagolas logikajat kovetve az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban
rogzitésre keriiljenek.

A nyilvantartas tagolasi logikdjat, valamint informaciotartalmat pontosan meghatarozza a GDPR (30.
cikk, Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa), amelyek felsorolasatol terjedelmi korlatok miatt
eltekintenénk, de jelen esetben is kihangsulyoznank ezen pontok alapos attanulmanyozasdnak a
sziikségességét abbol a célbol, hogy az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa szabalyos legyen.

A GDPR 30. cikkének (1) bekezdése szerint minden adatkezeld és — ha van ilyen — az adatkezeld

képviseldje a felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartast vezet.

Xl. Az adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH felé

Mivel a fentiekben leirtak alapjan a gyermekek személyes adatai kiilonos védelmet érdemelnek [GDPR
preambulumanak (38) bekezdése], kiemelten fontosnak tartjuk, hogy az iskoldk adatvédelmi incidens
eléfordulasa esetén ismerjék a megfeleld protokollt (GDPR 33-34. cikk), hogy a bejelentést szabalyszeriin
tudjak megtenni a NAIH felé, amelynek vazat az alabbi szakaszok adjak:

A GDPR 4. cikkének 12. pontja értelmében az ,, adatvédelmi incidens "a biztonsag olyan sériilése, amely
a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztéset, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

A GDPR 33. cikkének (1) bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenst az adatkezelo indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 ordaval azutdin, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelenti az 55. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens valosziniisithetoen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozzd a késedelem igazolasara szolgadlo
indokokat is.

A GDPR 34. cikkének (1) bekezdése szerint, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetoen magas
kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeld indokolatlan

késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

XIl. Az adatvédelmi tisztviselo
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Mivel a koznevelési intézmények kozfeladatot latnak el, igy az adatvédelmi tisztviseld kijelolésének
kotelezettsége naluk is jelentkezik.

A koz0s adatvédelmi tisztviseld kijelolhetoségének lehetdségével élve a fenti kotelezettség teljesitését a
tankeriileti kozpontok esetében a fenntartd szintjén valositjuk meg. Optimalis megoldast jelent a
feladatellatas tekintetében, ha tankeriileti szinten keriil kinevezésre egy vagy tobb kozds adatvédelmi
tisztviseld, akik igy értelemszertien ellathatjak egyszerre a tankeriileti kozpont fenntartasaba tartozo tobb
koznevelési intézményben is a GDPR altal meghatarozott feladatokat.

A hangsuly az adatvédelmi tisztvisel6 jogintézményének kapcsan tehat azon van, hogy maga a feladat
ellatdsa legyen biztositott minden koznevelési intézményben, és nem sziikséges minden egyes
intézményen beliil egy adatvédelmi tisztvisel6t kijeldlni, hanem példaul az egyhazi jogi személy fenntarto
donthet ugy is, hogy tigy oldja meg a feladatot, hogy kinevez 1-2 adatvédelmi tisztviselot, akik majd akar
7-8 altala fenntartott egyhazi kdznevelési intézményben is ellatjak a feladatot.

Fontos még annak kiemelése egyrészt, hogy az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 alkalmazottja lehet, vagy szolgaltatasi szerzodés keretében lathatja el a feladatait, masrészt
azt, hogy a megfelelé személyt szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértdi szintll ismerete alapjan kell kivalasztani.

A GDPR 37. cikk (1) bekezdésének a) pontja alapjan az adatkezeld és az adatfeldolgozo adatvédelmi
tisztviselot jelol ki minden olyan esetben, amikor az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb,
kozfeladatot ellato szervek végzik, kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro birosagokat.

A GDPR 37. cikk (3) bekezdése szerint, ha az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo kozhatalmi szerv vagy
egyeb, kozfeladatot ellato szerv, kozos adatvédelmi tisztviseld jelolheto ki tobb ilyen szerv szamara, az
adott szervek szervezeti felépitésének és méretének figyelembevételével.

A GDPR 39. cikk (1) bekezdésének b) pontja szerint az adatvédelmi tisztviseld egyik f6 feladata, hogy
ellenorzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba
az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo személyzet tudatossag-
noveléset és kepzeéset, valamint a kapcsolodo auditokat is.

A GDPR 37. cikk (5) bekezdése szerint az adatvédelmi tisztviselot szakmai ratermettség és kiilonosen az
adatvédelmi jog és gyakorlat szakertoi szintii ismerete, valamint a 39. cikkben emlitett feladatok
ellatasara valo alkalmassag alapjan kell kijelolni. Ugyanezen cikk (6) bekezdése szerint az adatvédelmi
tisztviseld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo alkalmazottia lehet, vagy szolgdltatasi szerzddés

keretében lathatja el a feladatait.
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4. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALAT

Az iskola nem rendelkezik sajat konyvtarral. Az intézmény megallapodas alapjan Révfiilop
Nagykozség Onkorményzatinak kezelésében 16vé kozségi konyvtarat haszndlja. Elsésorban a
konyvtar nyitvatartasi idejében, esetileg a nyitvatartasi idon tul elére egyeztetett idépontban. A
konyvtarhasznalat szabalyzata a konyvtar épiiletében, nyilvanos helyen, mindenki szamara

hozzaférheto helyen ki van fliggesztve.
TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogi szabalyozok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl;

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol;

e 501/2013. (XI1.29.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasrol szolo 2013.
évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl;

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd

egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol.

Az iskolai tankonyvellatas alapelvei

A 2013. évi CCXXXIL torvény alapjan:

A tankodnyvek orszagos megrendelése, beszerzése €és az iskoldk szdmara torténd eljuttatasanak
megszervezese (a tankonyvellatas) allami feladat, amelyet az dllam a konyvtarellatd (Konyvtarellato
Kht.) atjan lat el.

A tankonyvek iskolai beszerzéséhez biztositott allami tdmogatas (tankdnyvtadmogatas, normativ
kedvezmény) fedezetét a koltségvetésrol szolo torvény hatarozza meg.

A tankonyvtamogatas az ingyenes iskolai tankdnyvellatassal érintett évfolyamok szamara.

Az iskolai konyvtar tankonyvellatassal kapcsolatos alapfeladatai
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e Az éllam altal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével — konyvtari allomanyba kell venni.

e A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni.

e A konyvtar a tankdnyveket a tanulok részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja a
jogi szabalyozok és az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Fogalom magyarazat

A 2013. évi CCXXXII. torvény 1. § (6) alapjan.

1) Hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altal atadott, legalabb harom hénapon at
hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanulo altal az iskola részére felajanlott
tankonyv;

2) Munkafiizet: az a tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy
tobb meghatéarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
eldsegitse;

3) Munkatankoényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankdnyvtol elvalaszthatd és utannyomassal 6nalloan eldallithatd
feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania.

4) Tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvéanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palydzat keretében
kivalasztott. Tankonyvveé nyilvanithat6 a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a
kislexikon, a munkatankonyv, a munkafiizet, a feladatgy{ijtemény, a digitalis tananyag €s a
nevelési-oktatdsi program részét alkotd informéaciohordozo, feladathordozo;

5) Tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolddo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok

legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az allomanyrész kialakitasanak szempontjai

1) A koznevelési és a tankonyv torvény altal meghatarozott tanulok az oktatashoz sziikséges
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — konyvtarbol torténd kolesonzes utjan kapjak
meg. A tankonyvek tobb évig hasznalatban maradnak.

2) Azokhoz a tantargyakhoz, amelyeknek alacsony az 6raszama, s a tankdnyvre altalaban nincs
minden oran sziikség, 1 osztalynyi példanyszamban tankonyvet vasarolunk. A példanyokat a
tanulok csak az ordkon, az adott tanteremben hasznaljak. A tankényvek tobb évig

hasznalatban maradnak.
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3) Tankonyvrendeléskor minden évben tervezni kell az esetleges hiany, a megrongalodott
példanyok poétlasara szolgald mennyiség beszerzését. Tervezni kell a korabbi években az

osztalynyi példanyszamban megvasarolt tankdnyvek kiegészitését, potlasat is.

Hasznalok kore, kolcsonzés modja
A konyvtari allomanyba vett tankonyvek hasznaloi

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuldk.
Az intézmény tanarali.
A kolesonzés modja

1) A tanuldk a tankonyvtarba keriilé tankonyveket tankonyvosztaskor vehetik at. Atvételi
elismervényen rogzitjiik a tankdnyv adatait, a tanul6 aldirasaval ismeri el a kolcsonzést. A
vonalkodozott tankdnyvek kolesonzését a ,,Tankonyvtar/Kolcsonzés” nevil excel fajlban
tartjuk nyilvan. A tankonyvek kiosztasanak megszervezése a tankonyvfelelds feladata.

2) Az iskola szaktantermeiben letéti allomanyként is elhelyezhet6 tankonyv. A konyvek
atvételét a tankdnyveket atvevo szaktanar alairasaval igazolja.

3) Tanorai hasznalatra a kdnyvtarbol kdlesondzhet6 tartds tankonyv a tankonyvfeleldssel valo
alkalmankénti megbeszélés szerint.

4) A tanulok — a tankonyvtari szabalyzatanak megfeleléen — a tanév folyaman is
kolcsondzhetnek tartos tankonyvet.

A kolcsonzés feltételei

1) A kolcsonzés a tanév végéig, vagy tobb évre sz616 dokumentum esetén a hasznalat utolso
évének végéig szol. A lejarat idejét az atvételi elismervényen is rogzitjiik.

2) A kolesonzési id6 lejartakor a kolesonzd személy koteles a dokumentumot a konyvtarban a
tankonyvfeleldsnek visszaadni.

3) Ha a kdlcs6nz6 nem tudja a kdlesonzott dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos
rongalas nyomai lathatok — emiatt a dokumentum hasznalhatatlanna valik —, koteles azt egy
ugyanolyan példannyal potolni, vagy megtériteni. A térités dija:

a. 1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési aranak 100%-a,
b. 2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési aranak 75%-a,
C. 3 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési aranak 50%-a,

d. 4 év hasznalat utin a dokumentum beszerzési aranak 10%-a
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e. négynél tobb év hasznalat utan a természetes elhasznal6das miatt nem kériink téritési
dijat.
A téritési dijak beszedése, kezelése a tankonyvfelelés feladata. Nem kell megtériteni a
tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4) A letéti allomanyok meglétét a tanév végén ellendrzi a konyvtaros.

A konyvtari allomanyba vett tankonyvek kezelése
A tankonyvek elhelyezése

A tartos tankonyveket a konyvtarszoba/kutatdszoba szekrényeiben, elkiilonitetten taroljuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

1) A tankOnyvek kiilon gyiijteményként egyéni brosura leltarba keriilnek. Rogzitésiik a
tankonyvfelelds szamitogépen és az iskolai szerveren a Tankonyvtar/Allomany nevii excel
fajlban torténik.

2) A tankonyvek nyilvantartasba vétele a tankonyvfelelds feladata.

3) A tankonyvtari konyvek kolesonzésének nyilvantartasait kiilon, osztalyonként névsorba
rendezve Orizzik.

Allomanyapasztas

1) A konyvtari allomanyba vett tankdnyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes
elhasznalodas illetve megrongélodas esetén lehetséges.

2) Allomanybél valé kivonasuk a Balatonfiiredi Tankeriilet Selejtezési szabalyzata alapjan

torténik.
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Atvételi elismervény mintik
ATVETELI ELISMERVENY 1.

Tanuld neve, 0SZtAlya: ... ..ot

Raktari szam A tankdnyv cime Meghatarozasa | Hataridd

Osszesen (db):

A tablazatban felsorolt tankdnyveket a konyvtarosnak a lejarat iddpontjaig, vagy az iskolabdl torténd
tavozaskor vissza kell szolgaltatni. A nem megfelelo allapotu vagy elvesztett konyvek arat meg kell
tériteni. Bizonyitvanyt a tartozas rendezése utan kaphat a tanulo6.

A konyveket atvettem, a kdlcsonzés feltételeit megtartom:

tanulo alairasa

REVEIIOP, 202... ovveeeeeeeeeeeeeee,
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ATVETELI ELISMERVENY II.
Elismerem, hogy a tankdnyvet 1 tanéves hasznalatra atvettem.
Lejaratkor a dokumentumot a kdnyvtarosnak visszaadom. Az elveszett vagy nem megfeleld allapota

konyvet egy ugyanolyan példannyal potlom, vagy a beszerzési arat megtéritem.

Raktari szam A tankOnyv cime Hatarid6

Osztaly Névsor Leltari szam Alairas

REVEIIOP, 202, .vveeeeeeeeeeeeeeeeen
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5. sz. melléklet

PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

2020. szeptember. 01.
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A panaszkezelési rend a nevelési-oktatasi intézményben
Bevezetés
Az intézmény panaszkezelési szabalyzatanak alapja:

e 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol €s a kdzérdekii bejelentésekrol,
e 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéciod szabadsagrol,
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.

Az intézmény tanuloit, sziileiket/gondviseldiket (gyam, torvényes képviseld, neveldsziild), valamint
az intézmény dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes illetve jogosult

intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény a panaszkezelés 1épcséfokai

szerint koteles megvizsgalni.

A panaszkezelés 1épcsofokai:

I. szint: osztalyfénok,

Il. szint: intézményvezeto-helyettes,
[11. szint: intézményvezetd,

IV. szint: fenntarto.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél,
iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.
A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden tanulot,

sziileiket, gondviseldiket, és minden 1) dolgozdt tajékoztatni kell.

A panaszkezelés célja: a sziilok, gondviseldk, az intézményben alkalmazottak (alkalmazotti kor
intézményvezetd €s helyettes) a munkavégzés/tanulds soran keletkezd problémakat mihamarabb

rendezni tudjak.

A szabalyozasért az intézményvezetd a felels.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben dolgozokra, sziilokre, gondviseldkre és tanuldkra.
A szabalyzat hatalyba 1épése: 2020. szeptember 01.

A szabalyzatot 3 évente kell feliilvizsgalni.
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Eljarasi rend:

1.

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Eredménytelenség esetén hatalyba 1€p a panaszkezelési szabalyzat.

Ha a panasz nem megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, a panaszost ezzel
egyidejlileg értesiteni kell.

A panaszt legalabb a masodik szinttdl irdsba kell foglalni.

Az eljarasi rendet az ligyben érintettekkel ismertetni kell.

A panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentacio tarolasanak az iranyadd szabéalyozas szerint
kell torténnie.

Az intézményvezetd jogosult a panaszkezelés folyamatat ellendrizni, sziikség esetén
intézkedni.

Minden panasz esetén az intézmény vezetdje irasban dont,

Tanuldi panasz esetén a tanulé az osztalyfonokéhez, vagy a DOK-vezetdjéhez, vagy az
intézményvezetohdz vagy a fenntartbhoz nyujthat be panaszt, az eljarasi szintek
megtartasaval.

Formalis panaszkezelési eljaras

szobeli irasbeli
személyesen irasban
telefonon elektronikusan

Tevékenységek szintjei, 1épései:

1.

A sziil6kre, gondviselokre vonatkozo eljarasi rend
- osztalyfénok (jogos panasz esetén egyeztetés),
- intézményvezetd, 3 munkanapon belill egyeztetés, irdsban rogzités,
- egy honap tiirelmi 1d6
- eredménytelenség esetén, jelentés a fenntarto felé,
- fenntarto €s intézményvezetd kozos javaslatot tesz 15 napon beliil.
. szint [1.-111. szint IV. szint
Hatarido maximum 10 munkanap | 3 munkanap (egyeztetés, | 30 nap
(jogos panasz esetén | irasban rogzités) 15 nap
egyeztetés)
Felelds pedagogus intézményvezeto, fenntarto
intézményvezet6-helyettes,
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2. Alkalmazottakra vonatkozo eljarasi rend (szoban, vagy irasban)
- szdban vagy irasban,
- 3 munkanapon beliil vizsgalat,
- hajogos a panasz 5 munkanapon beliil egyeztetés,
- megallapodas irasban,
- abevalas kozos értékelése (1 honapon beliil),
- megegyezés hidnyaban fenntartdi beavatkozas 15 napon beliil,
- végso esetben munkaiigyi birdsag (Veszprémi Munkaiigyi Birosag Veszprém, Var

utca 19.)
. szint I1.-111. szint IV. szint
Hatarido - 3 munkanapon beliil vizsgélat, | 15 nap
ha jogos a panasz 5
munkanapon beliil egyeztetés
Felelds - intézményvezeto, fenntarto
intézményvezet6-helyettes,

A panaszkezelési eljaras dokumentacidjanak eldirasai:

=

A panasz tételének idépontja.

A panasztevo neve.

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

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja.

© o N o gk~ DN

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tijékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzO8konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Egyéb rendelkezések
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A szabalyzat személyi és idObeli hatélya:
A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed.
A szabdlyzat elérhetdsége:
Az intézmény sz¢khelyén, a helyben szokasos mddon kell elérhetévé, kozz¢ tenni.

A szabalyzat hatalyba l1épése: 2020. szeptember 1.

Németh Laszlo

intézményvezetd

Kapcsolod6 dokumentumok:

e SZMSZ
e Munkakdri leirasok
o Iratkezelési szabalyzat

Kiegészitéo dokumentumok:

e Panaszgy(ijto irattarolo
e Panaszkezelési nyilvantart6 lap (1. szami melléklet)
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1. szamu melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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1. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

l. Az intézmény bélyegz6i
1. Korbélyegz6
(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézmeényvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval
ervenyes.

Hasznalatara jogosultak:
e intézmeényvezet6
e intézmeényvezet6-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Varga Marta iskolatitkar.
2. fejbélyegzo
(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd,
e iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Varga Marta iskolatitkar.
3. iktatébélyegz6
(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Varga Marta iskolatitkar.
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Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetéserdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kivili bélyegzbket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felel6se az iskolatitkar.

Az érvényes beélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

e a bélyegzd lenyomatat,

e Dbélyegzd sorszamat (amennyiben van),

e abélyegzbt atvevd, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat,

e bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzdk
hasznalhatok.

A Dbélyegz6 cseréjére akkor kerulhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzd elékeril, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6konyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyzdkodnyvet csatolni kell
a nyilvantarto laphoz.

Datum: Révflulop, 2017. december 15.

Intézményvezetd
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6. sz. melléklet

Tobbségi integralo
intezmény SZMSZ
Kiegészitése

Az intézmény gyogypedagogusai 2024. 09. 01-t6l a Balatonfiredi Fekete Istvan EGYMI
altal mikodtetett Intézménykozi Szakmai (gyogypedagogiai) Munkakozosség tagjai.

Jogszabalyi hattér (20/2012. EMMI rendelet 138/A. §) alapjan az utazo gydgypedagdgiai
halbzat, az egységes szakmai eljaras érdekében intézménykozi szakmai munkakozosseget
muUkodtet, amelynek tagjai az utazd gyogypedagogiai halozat mikodeési korzetében
foglalkoztatott egyuttnevelést segité pedagogusok (2011.évi CXC ,4.§, 40. p.).

Székhelye: Balatonfiiredi Fekete Istvan Altalanos Iskola , EGYMI , 8230 Balatonfiired ,
Iskola u. 2 .

Miikodési teriilete: a Balatonfliredi Tankerileti Koézpont, utazé gydgypedagodgiai
halézatanak illetékességi terulete.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség , a hatalyos 2011. évi CXC. torvény ( 27.§ 8.
bek., 46. § 3.bek. ,41.§,47. § 1.-10. bek. , 71. § ) és a 20/2012. EMMI rendelet ( 138.-
139. § ) jogszabalyi rendelkezései illetve az intézmény Pedagdgiai Programjanak és
Munkatervének vonatkozé szakmai részeinek figyelembevételével mikodik.

A befogado (integrald) intézmény vallalja az egyuttmikddés hatékonysaganak érdekében,
a tanulok Dbeilleszkedésének elbsegitését, képességeinek lehetdé legteljesebb
kibontakoztatasat, esélyegyenléségeének biztositasat.

Szandéka szerint az intézménykdzi munkakdzosség tevékenységi jogkorének
érvényesitését (20/2012 . EMMI r. 118.par, 2023. évi LIl. tv 61.§ ) az SNI tanuldk
vonatkozasaban maradéktalanul tamogatja. Egyuttmikodik a szolgaltatast nyujto
modszertani intézmeénnyel.

Az intézménykozi munkakdzdsség, az integrald intézmény SNI tanuldkkal kapcsolatos
tanlgyi, szakmai, mddszertani tevékenységének tamogatasaban, szikség szerinti
egységesitésében, szakmai felligyeletében aktivan részt vesz.
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Az Intézménykdzi Szakmai Munkakdzdsség éves munkatervet készit és harom alkalommal
szakmai értekezletet hiv 6ssze, melyrél (allasfoglalasok, javaslatok ) tajékoztatast kuld az
integrald intézmények vezetSinek. Az egyuttmikodé intézményt képvisel6 igazgatok,
egyuttnevelést segit6 pedagogusok  kérdéseire, felvetéseire szakszer( valaszokat,
megoldasokat nyujt.

A kapcsolattartas maédija elektronikus/telefonos tgyintézés.
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