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1. BEVEZETO

1.1 Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények mukddésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatdsi intézmények muUkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 EMMI rendelet hatdrozza meg.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti €és mikodési szabalyzat meghatérozza

e a mikddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

e a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

e a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadményozas és a képviselet szabélyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

e az Intézményvezetdé vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

e a vezetdk és az Ovodai, iskolai sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
forméjat, rendjét,

e aneveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e a kulsd kapcsolatok rendszerét, formdajat ¢s modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgdaltatoval vald
kapcsolattartast,

e az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkakozosségek egylittmikddését, kapesolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

e arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,

e az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

e rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

e azokat az tugyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
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2.1

véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldéval szemben lefolytatasra kertild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébodl leadott feladat- és hataskordket, munkakori
leiras mintékat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formadit, idékereteit,

a diakkozosség, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcesolattartas
forméjat és rendjét, a didkkozosséget mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartds formait €s rendjét,
a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulod
eljarasrendet,

az SZMSZ-ben meghatédrozhaték azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mukddését garantdld szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodd szlildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A kozoktatasi intézmény jellemz6i

Az intézmény neve: Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositoja: 201616
Székhelye: 6768 Baks, F6 utca 82.
Telephelyei:

o l.sz. telephely, évoda: 6768 Baks, Rozsa utca 1.
2.sz. telephely, iskola: 6767 Opusztaszer, Felszabadulas utca 22-26.
3.sz. telephely, 6voda: 6767 Opusztaszer, Felszabadulas utca 28.
4.sz. telephely, iskola: 6769 Pusztaszer, Kossuth utca 38.
5.sz. telephely, iskola: 6646 Tomorkény, Petdfi utca 9/a.
o 6.sz. telephely, 6voda: 6646 Tomdorkény, Ovoda utca 1.

O O O O

Tipusa: k6z6s igazgatdsi koznevelési intézmény

- 6vodai nevelés

- nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelés-oktatds 8 évfolyamon.
Elérhetéségei:
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iskola.opusztaszer@gemail.com

csizmaziaiskola@pusztaszer.hu

o Székhely:
e  Telefon: 06-62/269-375
e  E-mail: baksis@vnet.hu
° 1.sz.telephely, 6voda:
e Telefon: 62/269-387, 62/203-108
o E-mail: ovodabaks@invitel.hu
° 2.sz.telephely. iskola:
e  Telefon: 62/275-221,62/203-109
° E-mail:
° 3.sz.telephely. évoda:
e  Telefon: 62/275-246
e  E-mail: szeriovi@freemail.hu
° 4 .sz.telephely, iskola:
e  Telefon: 62/276-432, 62/203-110
° E-mail:
° 5.sz.telephely, iskola:
e  Telefon: 63/577-050, 62/203-111
e  E-mail.hu: iskola@tomorkeny.hu
o 6.sz.telephely., évoda:
e  Telefon: 63/477-367
e  E-mail: ovoda@tomorkeny.hu
e A mikddés kezdete:
e  székhely: 2011. augusztus 12.
o 1.sz.telephely, 6voda: 2011. augusztus 12.
° 2.sz.telephely, iskola: 2012. augusztus 16.
e  3.sz.telephely, 6voda: 2012. augusztus 16.
e  4.sztelephely. iskola: 2012. augusztus 16.
° 5.sz.telephely, iskola: 2012. augusztus 16.
e  6.sz.telephely, 6voda: 2012. augusztus 16.

e Az intézmény alapitdja:

e Szeged-Csanadi Egyhdzmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)

e Az intézmény fenntartoja: Szeged-Csanadi Egyhdzmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai
Foéhatdsag (6720 Szeged, Aradi vértanuik tere 2.)

e A fenntartéi jogokat az Szeged-Csanadi Egyhdzmegye megbizasabdl a Szeged-Csanadi
Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag (6720 Szeged, Aradi vértantik
tere 2.) gyakorolja.

2.2 Az intézményi bélyegzok felirata:

Az intézmény hosszu bélyegzdinek felirata és lenyomata

Intézményi bélyegzd ad6szam, sorszam nélkiil (7 db):
Szent Miklos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6768 Baks, F6 utca 82.
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Intézményi bélyegzd, addszammal, sorszam nélkiil (2 db):
Szent Mikl6s Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6768 Baks, F6 utca 82.

Adoszam: 18221747-2-06

Az intézmény korbélyegzdinek felirata és lenyomata

Intézményi korbélyegzd, sorszam nélkiil (3 db):
Szent Miklos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6768 Baks, F6 utca 82.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatdra jogosultak:
Igazgatd (korbélyegzd; adészamos, addszdm nélkiili hosszu bélyegzd)
Igazgatohelyettesek, telephelyvezetdk, iskolatitkarok (adoszam nélkiili hosszt bélyegzd)

2.3 Az iskola mitkddési rendjét meghatirozé dokumentumok

e  az alapitd okirat

e  amuikddési engedély

e  aszervezeti és mikodési szabalyzat
e  apedagodgiai program

e  nevelési program

e  helyi tanterv

e  ahazirend

e  azéves munkaterv.

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

31 A benntartézkodas rendje

3.1.1  Gyermekek, tanulék

Az iskolak szorgalmi iddben — a sziinetek kivételével — hétfétdl péntekig reggel 6°°-to1 18%-ig
tartanak nyitva. Az 6vodék 6°°-t6l 17%-ig tartanak nyitva. Az iskolakat és dvodakat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra,
valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgatod ad engedélyt. Ha barmilyen
rendezvény, elfoglaltsdg esetén az iskoldk, évodak nyitva tartasa eltérne a szokdsostol, azt
legalabb 3 nappal elébb jelezni kell az igazgatdnak.

Az iskolékban a reggeli ligyelet legkordbban 7 6ra 30 perckor kezdddik és 7 ora 50 percig tart,
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valamint az Orakozi sziinetekben az udvaron, tovdbbd — az ebédeltetés ideje alatt — az
ebédldben tanari feliigyelet mikodik.

Az 6vodékban 6 6ratol 17 oraig lehetdleg dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A
gyermekek fogadésa lehetbleg 6vodapedagogus jelenlétében torténik.

A tanitasi 1d6 (napkozis foglalkozas) végén a tanuldk csoportosan tavoznak az iskolabdl, - a
foglalkozast tartdo pedagdgus feliigyeletével. A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziild irdsos
engedélyével (kiilonleges esetben telefonos vagy személyes kérésére) hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése a székhelyen az iskolatitkar irod4jaban 8 6ratél - 16 oraig torténik.
Az iskolédkba érkezOk, akik intézménylinkkel nem 4allnak jogviszonyban, az iskola portajan
varjék a keresett személyt, aki (ha az indokolt) a latogatét a megbeszélés helyszinére kiséri.
Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel csak a keresett dolgoz6 jelenlétével
tartozkodhatnak az iskoldban. A fenti rendelkezések a sziiléi értekezletek, fogadd érdk és nyilt
Az 6vodékba érkezd, jogviszonnyal nem rendelkezd személyeket az OSvodapedagdgusok
fogadjak. Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel csak a keresett dolgozo
jelenlétével tartézkodhatnak az dvodakban.

Az altalanos iskolai tanitasi orakat 8 és 16 6ra kozott, a mlvészetoktatdsi orakat 8 és 16 ora
kozott, a tandran kiviili foglalkozdsokat 14 és 16 éra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak
és a tanoran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 illetve 10 perc.
Indokolt esetben az igazgatd ettdl eltérd tanitdsi- €s munkarendet is megéllapithat. Az elsé
illetve a masodik sziinet 15 perces a tobbi 10 perces. Iskoldba érkezés az ordk kezdete elott 15
perccel, pedagdgusoknak is.

A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Udvari tigyelet 73°-t6l van az iskolaépiiletben. Az
elsd tanitasi ora 8 drakor kezdddik.

Tanitasi szilinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijelolt napokon mukodik. Az
tigyeleti tigyfélfogadas rendjét az igazgatd allapitja meg.

Az épiiletekben a nyéari idészakban el kell végezni a sziikség szerinti feldjitdsi munkakat,
nagytakaritast €s az udvarrendezést. Az dvoda nyari nyitva tartasardl tajékoztatjuk a sziiloket. Az
irodai ligyeletet a sziinetek ideje alatt is biztositjuk.

A nyitva tartas és az lgyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény fObejaratan nyilvanossagra
kell hozni.

Az épliletekben a nyitvatartasi idén kiviil csak elézetes bejelentés utan lehet tartozkodni,
amennyiben az épiilet drizete biztositott.

3.1.2  Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartézkodéasat a munkakari leirdsukban foglaltak hatarozzék meg.
3.1.3  Vezetdk

Ovoda

Szorgalmi idében hétf6tél péntekig 7.00-17.00-ig az o6voda kapcsolattartdjanak, vagy
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megbizottjanak az 6vodakban kell tartézkodnia.

Iskola

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7.30-16.00-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntart6 eldirasai alapjan, az intézményvezeté altal meghatarozott és
kihirdetett modon tartdézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2 Munkarend

3.2.1 Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban évodapedagdgus vagy nevelés-oktatast segitd személy foglalkozik.

Iskola

Az iskolakban reggel 7.30-t6l és az Orakozi sziinetek idején tanari tigyelet muikodik. Az
tigyeletes neveld koteles az udvaron, vagy a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A foglalkozasok zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagdgust és a gyerekeket az
orarol/foglalkozasrol kihivni csak vezetdi engedéllyel lehetséges.

A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat az iskola hazirendje tartalmazza.

Az intézmény munkarendje és héazirendje szolgalja a gyerekek egészséges életritmusat. A
tandra idétartama semmilyen koriilmények kozott sem haladhatja meg a 45 percet. Az drakozi
szlineteket kivételesen sem szabad elvenni a tanuldktol.

A tanul6 a tanitdsi o6rdk idején csak a sziild6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziiléi kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezets, vagy
annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdaségi irodéban torténik, 8 és 16 6ra, pénteken § és 12 dra kozott.
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3.2.2 Alkalmazottak

Ovodapedagogusok

Az dvodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzak. Az dvodapedagdgus az
6vodaban az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

Az 6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6voddban megjelenni, az
aznapi munkdba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagdgusok

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakari leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az 6rarendben
meghatéarozott feladataik hatdrozzédk meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet a munkakodzdsség-vezetdk
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasdval, az intézmény miikédési rendjének
fliggvényében.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé
foglalkozas elétt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozdk (irodai dolgozodk, konyhai dolgozok, dajkak, takaritdk, portasok, stb.)
munkarendjét a munkakdri leirasok szabalyozzak.

Az 6vodapedagdgusok, pedagdgusok, technikai dolgozdk konkrét napi munkabeosztasanak
Osszedllitdsnal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének biztositdsat kell
figyelembe venni.

3.3 A nevelési év, tanév rendje

A tanév szeptember hé 1. napjan kezdddik, és a kovetkezd naptari év augusztus hé 31. napjan
fejez6dik be. Az dvodai nevelési év szorgalmi ideje szeptember 1-t6] kdvetkezd év majus 31-ig
tart. Junius 1-t6l a gyermekek nyari élet szerinti tevékenységben vesznek részt. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a
munkatervben régzitenek.

A tanév rendjét a mindenkori miniszteri utasitas szabalyozza.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbdl megtartott 6rakat az osztalynaploban sorszdmozni
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kell. A tanitasi sziinetek napjait nem szabad sorszammal ellatni.

3.4 Az egyhiz tanitasaval 6sszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanuldk, pedagégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozds
imékon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl addddan a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikkrdznie.
Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Ovoda

Az o6vodéban az 6vodai munkakozosség vezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat
tartani, a szllOk igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl.
néptanc, ovis torna). Az egyéb foglalkozasokon 6vodapedagdgus is részt vesz.

Iskola

A tandran kiviili rendszeres foglalkozdsok a didkok igényeinek ¢€s iskolanként az iskoldk
lehetdségeinek Gsszehangolasaval szervezddnek. A foglalkozasok téméjat €s a hianyzd tanuldk
nevét a szaktanar a megfeleld napldban rogziti.

Az intézményben a kovetkezo tanoran Kkiviili foglalkozasok tarthaték

a) habilitacios, rehabilitacios ora, logopédiai foglalkozas, gydgytestnevelés

b) differencialt képességfejlesztés (felzarkdztatd, tehetséggondozd, versenyre felkészitd
szakkor, ill. korrepetélas)

¢) napkozi

d) iskolai sportkdr, tomegsport foglalkozés

e) az iskola pedagdgiai programjiban szerepld, tanitasi érak keretében meg nem valdsithatd
foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis €s sportrendezvény)

f) magéan miivészeti iskola telephelyeként miivészeti foglalkozasok.

A képességek differencialt fejlesztésére a sziikségletek alapjan a kovetkezd — lehetbleg
szamitdgéppel segitett — foglalkozasokat kell szervezni:
= Korrepetalds,
= felzarkoztatas (pl. hosszabb idejii mulasztas estén),
= tehetséggondozas keretében a kivételes képességli gyerekek felkészitése palyazatokra,
specidlis képzésii gimnaziumi osztalyokba, vetélkeddkre.

A foglalkozési csoportok létszama lehetdleg ne haladja meg a 10 fét. A megtartott

foglalkozdsok anyagat, valamint a foglalkozatott tanuldk neveit a foglalkozast vezetd
pedagdgus illetve erre a célra hitelesitett naploba irja be. A korrepetalason, illetve
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felzarkoztatdson — a sziil6 egyetértésével — a tanul6 részvétele kotelezo.

A tanul6 fejlédése érdekében az osztalyféndk ez aldl kivételt tehet.

A foglalkozdsok id6étartama legfeljebb heti 45 perc lehet, ami adott esetben tombdsitett
forméban is megtarthatd.

A szaktanarok altal tanév elején meghirdetett szakkorokre a foglalkozast vezeténél lehet
jelentkezni. A jelentkezés a szakkor elinduldsa utan valik véglegessé. Ettdl kezdve a szakkori
foglalkozéasokon valo részvétel kotelezo.

Az iskola tandrai, vagy barmely mas szervezet az iskola didkjai szamdara az iskolaban
onkoltséges tanfolyamot igazgatdi engedéllyel és az érintett tanuldk sziileinek irasos
beleegyezésével szervezhetnek.

A tanérén kiviili rendszeres foglalkozdsok rendjét kiilon orarend rogziti, melyet az
igazgatdhelyettes késziti el, és az igazgatd hagyja jova.

Alkalmanként szervezett foglakozasok

Az intézmény altal egy-egy alkalomra szervezett tanéréan kiviil foglalkozasok lehetnek
tobbek kozt, az osztaly- és csoportkirandulasok, a tanulményi kirdndulasok, a taborok, a
didkcsoportok bel- és kiilfoldi utazasai, kulturélis intézmények latogatésai, hitéleti programok.
Ezek a programok intézményi keretek kozott csak pedagégus-feliigyelettel szervezhetok.

A kirdnduldsok, a tdborozdsok és az utazdsok esetén tiz tanuldnként egy tanar kiséri a
csoportot.

A tanulok barmilyen, az iskola 4ltal alkalmanként szervezett tSbb napos programon
(osztalykirandulés) csak eldézetes irdsbeli hozzajarulédssal vehetnek részt. Az engedélyt a
szervezd tandrnak a program szervezésének megkezdésekor kell beszereznie a sziiléktél és az
osztalyfénoktol.

A foglalkozast szervezd tandr a falitijsagon keresztiil elére tdjékoztatja a kollegakat a hianyzo
tanulok névsorardl és a program iddtartamarol.

A tanuldk tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat képviselik,
az igazgat6 dont.

A tanitasi 1d6n kiviili iskolai szervezésli programokat a szervezd tandar irdsban bejelenti az
igazgatonak az alabbi adatok pontos megadaséval:

a) a program megnevezése

b) a csoportvezetd tandr neve

¢) az indulés helye, idépontja

d) a visszaérkezés helye, id6pontja

e) a résztvevok névsora (név, osztaly)

f) a kiséré tanar(ok) neve

) telefonszam, ahol a csoportvezetdt el lehet érni a program ideje alatt

A napkoziotthonra és a tanuldszobéra vonatkozd szabélyok

A napkozis csoportba és a tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend
eléirasai alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az
iskolavezetés javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagdgus csak a sziil6 eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
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A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetséggondozd, fejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetséggondozo fejlesztd, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban régziteni kell.
A foglalkozésokra valo jelentkezés

a fejlesztd és felzarkdztatd foglalkozasok kivételével onkéntes,

a tanév elején torténik,

egy tanévre szol.

e Fejlesztd foglalkozason kotelezd azoknak a tanuldknak a részvétele, akik rendelkeznek
valamely tanuldsi képességeket vizsgald bizottsag altal kiadott szakért6i véleménnyel.
A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulményi eredményeik
alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelez6.
A tandérén kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveléi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatdok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik. A
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakodzosségek, ill. a szaktanarok a felelések.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok, az ovodapedagdgusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében osztdlyaik, csoportjaik szaméra tanulmanyi
kirdndulast szervezhetnek.

A tanulményi kirdnduléds idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfénokok az osztalyfénoki munkatervikkben, az dvodapedagogusok a
nevelési terviikben rogzitik.

A tanulményi kirdndulds tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulés
megkezdése elétt minimum 1 héttel az osztalyféndk, 6vodapedagdgus az intézmény vezetdjének,
illetve az évoda vezetdjének leadja.

Muzeumi foglalkozéasok

Az 6vodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktandrok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési
terv teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése, a szabadid® hasznos eltoltése érdekében osztlyaik,
csoportjaik szdméra muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kildnféle kozmiivelédési
intézményekben, illetve mlivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele
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— ha az tanitasi idén kivil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmerild koltségeket a
sztiléknek kell fedeznitik.
A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkdlcsi feleldsséggel tartozik.

3.6 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1 Az intézmény helyiségeinek hasznilata

A tanitas helye az iskola éplilete, udvara, sportpalydja, valamint az iskola rendelkezésére
bocsatott egyéb tertilet.
Az ovodai foglalkozasok helye az dvoda épiilete, udvara valamint az 6voda rendelkezésére
bocsatott egy¢€b teriilet.

Az intézmény tanuldinak, oOvodasainak, dolgozoinak €s mindazoknak, akik belépnek az

intézmény terliletére kotelessége:

a) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzése,

c) atliz- és balesetvédelemi eldirdsok betartésa.

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagéat, berendezését
megovja, mindennapi munkdjaval a gyermekeket is erre nevelje.

Az éplilet/ek 1épcsbhazanak, folyosdjanak, csoportszobdinak, osztalytermeinek, azok
dekoracidjanak megdvasa minden dolgozd és gyermek feladata.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznélni. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak
pedagdgus vagy a neveld oktatd munkét segitd alkalmazott feltigyeletével hasznalhatjak.

Az osztalytermeket a tanitdsi orak, illetve a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ennek
felelosei a foglalkozast tartd neveldk. Az osztalytermek zardsa eldtt gondoskodni kell az
elektromos berendezések dramtalanitasardl.

Az épuletek helyiségeinek kulcsat legkésébb a foglalkozasok befejezése utan a helyére kell
tenni.

14



A Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

3.6.2 Bérbeadas

Az intézmény helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az intézmény miikdését nem
zavarja.

Az intézmény helyiségeit at lehet engedni:

a) mas oktatasi, nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglalkozasainak megtartasara
(hittan, mivészeti iskola érai)

b) orszaggytlési, onkorményzati valasztasokra és képviseldi beszamolokra

c) kozérdeki célra olyan szervnek, amelynek nem all rendelkezésére mas megfelelé helyiség
(sportfoglalkozasok).

Az atengedés modjat és feltételeit kiilon megallapodas szabalyozza.

Az iskoldban a gyerekek étkezésével Osszefiiggd tevékenységeket (biifé, automata) végezni

csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

3.6.3 A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok
meghatarozasa

A pedagdgusok munkdjat az aldbbi informatikai eszk6zok segitik:
asztali szamitdgépek a tanari szobaban,
nyomtatdk az iskolatitkari irodéban,
asztali szamitdgépek és projektorok a tantermekben,
interaktiv tablak.

3.7 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az oOvodéban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfelel6, a gyermekeknek,
tanuldknak szol6, az egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kdzéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel 6sszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

3.8  Belépés és benntartézkodas rendje

a) A pedagbdgusok benntartézkodasanak rendje

A benntartézkodas rendjét alapvetéen a mindenkori Orarend, illetve éves munkatervben
meghatdrozott tandran kiviili tevékenység hatarozza meg.

A pedagégusnak tandrai vagy tandran kiviili foglalkozas kezdetének idépontja el6tt legalabb Y4
6raval meg kell jelenni.

b) A vezetOk benntartézkodédsanak rendje

A reggeli és a délutani ligyeletet az éves egyeztetés alapjan az igazgatd és az igazgatdhelyettes
latjak el.

c) A gyerekek benntartézkodéasanak feltételeit a hdzirend szabélyozza.

Gyermek az épiiletet tanuldsi/foglalkozési id6 alatt csak az osztalyfonok/ovond vagy az
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intézmény valamely vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok illetve idegenek belépését az iskoladr irdnyitja és ellendrzi,
az 6vodaba érkezdket egy dolgozoé fogadja.

Az intézmény épiiletében a dolgozdinkon, gyermekeinken és tanuldinkon, a tanarjeldlteken,
tovabba az intézményben szervezett rendezvények meghivottjain kiviill mésok csak tigyintézés
céljabol vagy az intézménnyel fenndllo bérleti szerzOdés alapjan, az abban meghatarozott
id6ben és helyen tartézkodhatnak.

Munkanapokon a hivatalos munkaid6é utan, az épiileteink teriiletére engedéllyel rendelkezOk
léphetnek be.

Ittas, bédult dllapotban 1év6 személyek az épiiletek teriiletére nem léphetnek be.

Az épiilet teriiletén kiilonb6zé munkat végzd kilsd szervezet tagjai csak a gazdasagi
tigyintézé engedélyével kezdheti meg a megrendelt feladatot.

A sziil6knek a belépés és benntartézkodds feltételeit az intézmény héazirendje szabalyozza.

Az intézmény, illetve a tanitasi 6rak/foglalkozasok csak az igazgatd engedélyével latogathatok
elozetes egyeztetés utan.

3.9 Azintézménybe jelentkezo gyermekek, tanulék felvétele

3.9.1 Ovodai felvétel

a) Az 6vodai elhelyezés 1étrejottét €s az elhelyezés megsziinését az intézmény Hazirendje
szabalyozza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § alapjan.

A kozoktatasi intézménybe beiratkozas ttjan lehet bejutni.

Masik 6évodabdl valo atiratkozas, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai felvétel, atvétel elbiralasarol a sziildt is és az eldz6 dvoda vezetdjét is értesiteni kell.
A felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetdje dont.

Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki a kettd és fél életévet betdltotte. Az Gjonnan
jelentkez6 gyermekek beiratkozésa a fenntart6 altal meghatarozott idépontban torténik, de ettdl
fiiggetleniil beiratkozni folyamatosan lehet.

A gyermek, ha a 3. életévét betolti, koteles részt venni az 6vodai nevelésben, ovodakstelessé
valik.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztdsarol az dvodavezetd dont, a sziilok és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

b) A szlld jogai és kotelezettségei, a hidnyzasok igazoldsa az intézmény Hazirendjében
szabalyozott.

¢) Hianyzéds esetén az étkezés lemondhaté minden nap reggel 9 Oraig telefonon vagy

személyesen. Az étkezés lemondéasa a kovetkezd naptdl 1ép életbe. A teljes hét lejelentésére
el6z6 hét pénteken 9 érdig van lehetdség.

3.9.2 Az els6 osztialyosok beiskolazasa
Az iskolai felvétel rendje (tanuléi jogviszony létesitése)

a) Belépés feltételei az iskola induld évfolyamaira
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- a gyermek az adott év augusztus 31. napjaig toltse be a 6. életévét
- szellemileg, egészségligyi szempontbdl legyen iskolaérett
- katolikus értékrend elfogadasa
b) a sziild kotelezettségvallaldsa
- tudomasul veszi az iskola pedagdgiai programjabol a tanuldkra, sziilékre vonatkozéd
kotelezettségeket
- katolikus értékrend elfogadasa
- az iskola els6é évfolyamara jelentkezd gyerekeknek a beiratkozaskor meg kell jelenniiik
sziileik kiséretében, a megfeleld okmanyok birtokédban
d) a beiratkozas modja, fellebbezési lehetdségek
1. osztaly:
- a gyermek felvételérél a beiratdst megel6zé beszélgetés, illetve specidlis
képességvizsgalat soran kozremikodd pedagdgusok javaslata alapjan az igazgatd dont
- az igazgatd irasban értesiti a sziildket a felvételrdl, vagy indokolja az elutasitast.
- a hatalyos torvények szerint a sziilének jogaban all fellebbezni,
- ha a szllé elfogadja gyermeke adott osztidlyba vald felvételét, 1étrejon a tanuldi
jogviszony.

Felsébb évfolyamra torténd jelentkezéskor - a sziild irdsos kérésére - az igazgatd dont az
osztalyfénokkel és a szaktanarokkal tortént egyeztetés utan.

3.9.3 Tovabbtanulas

A 8 évfolyamon tanulményaikat befejezok kozépfoku iskoldban tanulhatnak tovéabb.
Tovabba a tanuld atiratkozhat 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén.

®
A sziildket minden tanitdsi évben sziildi értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskoldzasi
rend;jérol.

3.9.4  Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a szild és a
gyermek elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat é&s
egylittmikddjon annak megvalositasdban.

Az atiratkozéskor be kell mutatni:
e atanul6 sziiletési anyakonyvi kivonatat;
e asziild személyi igazolvéanyat;
e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt és a tanuld utolsé ellenérzéd
konyvét,
e azeldz6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot
e  keresztlevelet.

A maésodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanuldnak az iskola pedagdgiai programjiban

meghatarozott kdvetelmények alapjan osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a
targyakbol, amelyeket el6z6 iskoldjaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.
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A tanulé felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6zd tanulményi eredményének, illetve
magatartas €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanuldk 1étszamanak
figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

A nem telepiilésen lakd, beiskoldzasi korzeten kiviili lakohellyel rendelkezék felvétele
elutasithatd.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének célja, feladatai
Az ellendrzés célja

- biztositja az intézmény térvényes (jogszabalyokban és az iskola belsé szabdlyzataiban
el6irt) mikodését

- segiti az iskola gazdasagos muikddését

- aziskolavezetés szaméra megfeleld mennyiségli informaciot biztosit az alkalmazottak
munkavégzeésérol.

Az ellen6rzés feladata

Az ellen6rzési terv a szervezeti és mukdodési szabalyzat, illetve az évenként elkészitendd
intézményi munkaterv szerves része. Az ellenOrzést az igazgatd iranyitja, az ellendrzési
feladatok megosztasaval. Az ellenérzésbe bevont vezetdk feladata a feltart hidnyossdgokrél
tajékoztatni vezetdé munkatarsait (errdl jegyzokonyv késziil), tervet késziteni a hidnyossdgok
pétlasara és ellendrizni ezek megoldasat. A belsd ellenérzésnek segitenie kell a szakmai
munkat (neveléssel, oktatdssal kapcsolatos), a gazdalkodds hatékonysdgét, az adminisztrativ
tevékenységet, az er6forrasok célszerli felhasznalasat és a vezet6i dontések megalapozasat.

4.2 Belso ellendrzésre jogosultak

a) igazgato és igazgatohelyettesek
- ellendrzési feladataik az intézmény egészére kiterjednek (pedagdgiai, gazdalkodasi,
pénziigyi-szamviteli, tigyviteli és technikai dolgozdkra)
- feliigyeletet gyakorolnak a belsd ellendrzés egész rendszere €s mikodése felett.
- ellendrzik:
e apedagdgusok oktatd-neveld munkdjat, tigyviteli munkdjat és munkafegyelmét
e aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét
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e apedagdgusok adminisztraciés munkajat
e agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat
e adidkkozosség tevékenységét
e apedagdgusok tovabbképzésen vald részvételét.
b) iskolatitkar
folyamatosan ellendrzi:
az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatban a gazdéalkodasi, muszaki és pénziigyi-
szamviteli szabalyok betartasat
az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét

a miiszaki, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
a pénzkezelés szabdlyos mikodését
az intézmény milkodéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok, karbantartasok és

beszerzések menetét

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat

- az anyaggazdalkodast és az ellatas alakulésat

- aleltarozas €s selejtezés szabalyszerli lebonyolitasat.

¢) a munkak6zdsség-vezetdok

folyamatosan ellenérzik:

- a szakmai munkako6zosségekbe tartozd pedagdgusok oktatd-neveld munkajat

- a pedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eléirasok
érvényesitését

- az oktato-neveld munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Az igazgat6 jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni. A belsé ellendrzési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és az éraad6 pedagodgusokra is.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettes, az ovodavezetd, és a gazdasagi vezetd
munkéjat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes, a munkakdzdsség-vezetdk, az dvodavezetd és a gazdasagi vezetd
a megbizasukbdl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3 A belsé ellendrzés kiemelt teriiletei

Vezet6i ellenorzés
a) Az igazgatd konkrét ellendrzési feladatai:

- meghatérozza a szervezeti egységek €s beosztottjainak munkakori feladatait
- biztositja az ellenérzési munka zavartalan feltételeit
- figyelemmel kiséri, hogy az ellendérzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan valdésulnak
meg.
b) Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai:
- munkakori leirdsuk szerint a szakmai munkak6zosségek tevékenységének ellendrzése a

19



A Szent Mikl6s Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

munkatervek figyelembe vételével
- ora- és foglalkozéslatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgatd

tajékoztatdsa a tapasztalatokrol
- a pedagogusok adminisztracios feladatainak ellendrzése
- a technikai dolgozdk munkéjanak ellendrzése
- az iskolatitkari €s adminisztrativ tevékenység ellendrzése
- a beiratas rendjének ellenérzése
- a pedagogusok adminisztracios tevékenysége
- a szakmai munka szinvonalénak ellendrzése.

Ugyintézoi ellendrzés

Az iskolatitkar ellendrzési feladatai:
- a technikai dolgozok munk4janak ellenérzése

- az épiiletek kiilsé- és belsd allaganak ellendrzése és ellendriztetése
- az oktatasi eszk6zok €s berendezési targyak rendeltetés szerint hasznélatdnak ellendrzése.

4.4 A belso ellen6rzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Kit, mit Ki ellen6riz? Milyen Az ellen6rzés
ellendriznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellenériznek? Osszegzése
Az intézményi neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagogiai program | Iskolavezetés, Evente Irdsban vagy szdban
feltilvizsgélata nevelOtestiilet
Helyi tanterv alapjén | Igazgatd, Evente irasban
végzett szakmai igazgatohelyettes,
munka munkakdzdsség-
vezetok
Tankonyvvalasztas [gazgatd, Evente Széban
igazgatohelyettes,
munkakdzosség-
vezetOk
Tanmenetek, Igazgatd, Szept. 30-ig, ill. Széban
munkatervek munkakdzosség- folyamatosan
vezetok
Tanulmanyi munka Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy, osztalyzat
értékelése osztalyfénok, havonta legalabb ellenérzobe,
igazgatd, egyszer, félévkor és | bizonyitvanyba
munkakdzdsség- év végeén szobeli értekelés
vezetdk, ellendrzébe,
nevelOtestiilet bizonyitvanyba
Napkozis Igazgatdhelyettes, folyamatosan Széban, irdsban
foglalkozasok munkak6zdsség-
vezetok
Magatartés, Osztalyfonokok, Félévenként Erdemjeggyel
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szorgalom nevelbtestiilet szdvegesen irasban
Tantermek, Igazgatdhelyettes, Folyamatosan Szdéban
csoportszobak, szaktanarok,
szaktantermek rendje | iskolatitkar
Munkakdzsségek Munkak6zsség- Folyamatosan, Széban, irdsban
munkéja vezetdk, igazgato, Osszegzés évente
1gazgatohelyettes
Pedagogus munkdja | Igazgato, Aktualités szerint Szdéban vagy irdsban
(munkakdri leirds igazgatdhelyettes,
szerint) munkakozosség-
vezetdk
Oktaté-nevelémunka | Igazgato, Félévente frasban
értékelése igazgatohelyettes
A tanulok irdsbeli Szaktanar, Negyedévente frasban
munkai munkak6zdsség-
vezetdk
Felzarkdztatés, Osztalyfénok, Félévente Széban vagy irdsban
korrepetalas helyzete | igazgatohelyettes
Gyermek- €s Igazgatd, Folyamatos Irasban
ifjusagvédelmi igazgatohelyettes
munka
Pedagogiai Igazgathelyettes, Folyamatos Szoéban, irasban
adminisztrécio munkakdzosség-
vezetdk :
Kiemelkedd Szaktanar, Aktualitas szerint [rasban illetve a
tanulmanyi- és osztalyfénok kozosség elott szoban
sporteredmények
Nagyobb Osztalyfénokok, Aktualitas szerint Osztély, iskola
rendezvények igazgatdhelyettes kozossége, tantestiilet
el6tt széban
Tanulmanyi Igazgatohelyettes, Aktualités szerint Irdsban
kirdndulas iskolatitkar
Gyermekvédelmi Igazgato, Evente Szoban
felel6s igazgatdhelyettes
Didkk6zosség DOK vezeték, Evente Irdsban
tevékenysége igazgatohelyettes
Etkeztetés Igazgatohelyettes, folyamatosan Szoban
iskolatitkar
Munkavédelem, Igazgatohelyettes, Szeptember Irasban
tlizvédelem megbizott
munkavédelmi és
tizvédelmi
szakember
Az intézmény gazdalkodasa, ligyviteli munkdja
A helyettesités €s [gazgatdhelyettes Havonta Irdsban
tuléra elszamolasa
Utalvanyozas [gazgatod Naponta, hetenként Irdsban
Vasarolt eszk6zok, Igazgatd, iskolatitkdr | Folyamatos Ir4sban
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anyagok
nyilvantartdsa

Az étkezési dijak Iskolatitkar Havonta frasban
szedése,
nyilvantartasa,
elszamolasa

Szigoru szamadésu Iskolatitkar Folyamatos Irdsban
nyomtatvanyok

Diédkigazolvanyokkal | Iskolatitkar Folyamatos frasban
kapcsolatos feladatok

Diakkdzosség DOK segité tanarok, | Folyamatos Irasban
nyilvéntartasai, Iskolatitkar
elszdmoldsai

Személytigyi Iskolatitkar Folyamatos frasban
nyilvantartasok

A pedagoégiai munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatirozott
ellendrzési terv szerint az iskola igazgatéja és igazgatOhelyettese végzik a szakmai
munkak6zosségek vezetdi segitségével.

a) A pedagogiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
- a haladasi napld, osztalyozd napld, csoportnapld vezetésének tartalmi és formai
ellenérzése,
- a tanmenet tartalmi ellendrzése,
- Ora- és foglalkozéslatogatés.

b) Az ellendrzés szempontjai

A haladasi naplo, az osztalyozo napld, csoportnapld vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma
megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgus
munkakdri leirdsdban, a hazirendben, egyéb belsé szabalyzatban, vezet6i utasitdsban
meghatarozott feltételeknek

A tanéra vezetése é€s tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra vonatkozd
specidlis szakmai, modszertani kovetelményeknek

Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a pedagdgus
tanmenetének

A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
miitkédési szabalyzatban, hazirendben, egyéb bels6é szabalyzatokban, a pedagégus munkakéri
leirasdban, vezetdi utasitdsban meghatarozott feltételeknek

A bels6 ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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5.

AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény szervezeti felépitése:

3.1

Az intézményvezeté jogkore és feladatai

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 0©ndlld, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

Az intézmény élén igazgato all, az intézményvezetés tagjai az igazgatd €s az igazgatdhelyettes.
Az igazgatd felelés az intézmény szakszeri ¢és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorébe.

Az igazgatd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd
hatarozza meg.

5.2

Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk alkotjak:
igazgatohelyettesek, telephelyvezetok
munkak6zdsség-vezetdok

iskolatitkar.
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdt tavollétében a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett vezetés tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek, telephelyvezetok,

munkak6zosség-vezetdok

a tanuldi kozosségeket koordinalé pedagogus.

°®

Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére Kkiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév elokészitésekor €s alkalomszerlien a feladatoktdl fiiggden tartja
megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

53 A vezet6k kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1 Azigazgatéhelyettesek, a telephelyvezetok és a munkakozosség-vezetok feladatai

Az igazgatdhelyettesek, telephelyvezetdk és a munkakozdsség-vezetok munkajukat a munkakori
leirdsaban foglaltak szerint, a térvényi el6éirdasoknak megfelelden kotelesek az igazgatd kozvetlen
irdnyitdsa és ellenérzése alatt végezni. Segitik az intézményvezetSt a tervezés, szervezés,
ellenérzés, elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény
vezetdjének.

Az igazgatd tartés tdvolléte esetén az intézmény ligyeiben a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesitik. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

53.2 A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb intézményvezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszElést tart, az éves munkatervben
meghatéarozott moédokon.

Az intézményvezetés tagjai feladatukat a munkakoéri leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetdnek, illetve az igazgatohelyetteseknek.

Az informdcidaramlas felulrdl lefelé torténik a telephelyvezetokon at a lehetd legkisebb
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idékiilonbséggel.

5.3.3  Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

a) Az igazgatét a szervezeti €s mukodési szabalyzatban meghatdrozott rend szerint az
igazgatohelyettes helyettesiti. Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi
feladatokat az igazgatd 4ltal kijelolt alkalmazott latja el. Ha az igazgatd a vezetdk
helyettesitését ellaté alkalmazottat nem tudta kijeldlni, akkor a vezetdket az igazgatdhelyettes
altal kijelolt alkalmazott helyettesiti.

b) A vezetdk helyettesitését ellatd alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hidnydban — az intézmény mukddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsagdnak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

c) A vezetd helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd akadalyoztatdsdnak megsziinése utan
haladéktalanul k&teles beszdmolni a helyettesités ellatdsa sordn tett intézkedéseirdl.

5.3.4 A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6 programokon,
rendezvényeken.

A képviselé az intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény miikodésével Gsszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitdsokat
e a fenntartdval, felsdbb szintl egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadméanyozza:

e A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és tanuldk részére dsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek
jegyzOkonyvét

e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

e alkalmazési okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket

Az iskola-titkar kiadményozasi joga:

25



A Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

e Az iskola-titkir a munkakdri lefrdsa szerint jogosult kiadményozni az intézmény
mikddtetésével kapcsolatos ligyeket.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1 Az 6vodakkal val6 kapcsolattartas rendje és formai

Az 6vodai igazgatdhelyettes munkdjat a munkakori leirasdban foglaltak szerint, a térvényi
eléirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetét a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés
munkdjaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az 6vodai igazgatOhelyettes az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az dvoda {igyeiben a
munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkdrrel helyettesiti. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka irdnyitdsanak érdekében az Gvodai igazgatohelyettes az
intézményvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodai igazgatdhelyettes dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével.
Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetdje vagy helyettese részt vesz az 6voda neveldi értekezletein, kiilonbozéd
programjain.

Az 6voda nevelGtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban az
esetekben, amelyeket a térvény a nevelGtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhazza at.

Az dvodai igazgatohelyettes hivatalos levelet, illetve barminemt téjékoztatast csak az intézmény
vezetdjének tudtaval, és aldirasaval adhat ki.

6.2 A vezetOk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
e ¢vodak
e iskoldk
o titkérsag

Az 6vodaban folyd munkadban az intézményvezetdt segiti az dvodai igazgatohelyettes a

munkakori leirdsaban foglaltak szerint.
Az dvodai igazgatohelyettes az intézményvezetdnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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Az alsod és felsé tagozaton folyd munkdban az intézményvezetSt az igazgatdhelyettes és a
munkakdzosség-vezetdk segitik a munkakdri leirasban foglaltak szerint.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi tigyekben az iskola-titkdr az intézményvezetdvel egyetértésben, vele elézetesen
egyeztetve, a munkakori leirasdban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik.

6.2.1 Az iskolakozosség, 6vodakozosség

Az iskolak6zosséget, illetve az 6vodakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk, a gyermekek és a
sziilok alkotjak.

6.2.2 Az intézmény neveldtestiilete, dontési, véleményezési jogkore

a) Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve a nevel6testiilet, amely a
kozoktatasi torvényben €s mdés jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgatd vezeti, vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes.

b) Az intézmény nevelbtestiiletének tagjai lehetnek: a pedagdgusok, a gydgypedagogusok és a
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitOk.

c) A nevelbtestiilet az éves munkatervben, illetve meghatdrozott idépontokban, ezen feliil
sziikség szerint tilésezik az aldbbiak szerint:

A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi nevelbtestiileti értekezletek idépontjat a tanév rendjéhez

igazodva, a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A félévi értekezleten (az elsé félév lezarasa utdn) az igazgatd vagy helyettese a munkatervben

megjeldlt néhany fontosabb nevelési és tanulmanyi feladattal kapcsolatban végzett elsé félévi

munkat elemzi, értékeli az elvégzett feladatok végrehajtasat, eldterjeszti a kdvetkezd félév
feladatait.

A tanévzard értekezleten az igazgatd részletesen elemzi az iskola egész évi oktatd-neveld

munkajat, a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok teljesitését, a tanitdsi drakon kiviili

tevékenységet, a munkatervi feladatok és a tanév kdzben hozott hatérozatok végrehajtasat. Az
értékelés tikrozi az iskola munkédjdban mutatkozd fejlédést, valtozést, elemzi a pozitiv és
negativ jelenségek okait, és megjeldli meg a tovabbfejlodés modjait, a kovetkezd tanév
legfébb munkatervi céljait. A nevel6testiileti vita és hatarozathozatal utan az igazgatd ismerteti

a kovetkezd tanév eldkészitéséhez sziikséges tudnivaldkat, a tantargyfelosztést.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az értekezlet

napirendjének és idépontjanak egyidejli meghatarozasa mellett — az igazgat6 hivhat dssze, ha

az intézmény feladatainak ellatdsa sziikségessé teszi, vagy ha a nevel6testiilet egyharmada
kezdeményezi.

A nevelbtestiilet munkaértekezleteire, valamint a szakmai munkak6zosségek értekezletei
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telephelyekre lebontva:

Minden hénap:

- els6 hétfoje Baks

- els6 keddje Tomorkény

- masodik hétféje Opusztaszer

- masodik keddje Pusztaszer
Erre az idOpontra sem tanorai, sem rendszeres tanoran kiviili foglalkozds nem szervezhetd. A
nevel6testiilet értekezletei indokolt esetben mas idépontban is &sszehivhatok.
A nevelbtestiileti értekezleteken €s a munkaértekezleteken a részvétel a neveldtestiilet minden
tagja szamara kotelezd. Ez alol — alapos ok esetén — az igazgatd adhat felmentést.
A nevelbtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken részt vehetnek a fenntartd
képviseldi. Meghivasukrol a napirendtél fliggetlen az igazgatd gondoskodik.
Az értekezleten részt vevokre kotelezd a titoktartas.
A neveldtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb Gtven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.
A nevelGtestiilet dontéseit nevelOtestiileti értekezleten — ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik — nyilt szavazéssal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazést akkor lehet elrendelni,
ha azt jogszabdly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok —
sziil6i kozosségek, diakkozosség stb. — képviseldit meg kell hivni.
A nevelbtestiilet értekezleteirél jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni. A
jegyzbkonyvek vezetéje az iskolatitkdr vagy az igazgatd altal megbizott pedagdgus. A
jegyz6konyv tartalmazza az értekezlet, megbeszélés targyat, idejét, helyét, a neveldtestiilet
tagjain kiviil megjelent személyek nevét, beosztisat, a hidnyzdkat tdvolmaraddsuk okénak
megjelolésével, a jegyzOkonyvvezetd nevét, a vitatott témak egy-két mondatba stritett
lényegét, végiil a hozott hatdrozatokat, szavazés esetén a szavazatok aranyat. A jegyzOkonyvet
az igazgato és a jegyzOkonyvvezetd irja ald, két pedagogus hitelesiti.
A jegyz6kodnyvet az értekezletet kovetd tizennégy napon beliil kell elkésziteni, csatolva hozza
az esetleges kiilonvéleményt.
Az értekezleteken késziilt jegyzokonyveket az irattarba kell elhelyezni €s az iskola munkdjanak
ellenérzésével megbizott szerveknek kérésiikre bemutatni.
A neveldtestiilet dontési, véleménynyilvanitasi €s javaslattevd jogardl a Nemzeti K&znevelési
torvény rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az iskola iktatott iratanyagéba keriilnek.
A nevelOGtestiiletet az iskoldn kiviil az igazgatd vagy megbizottja képviseli.
A testiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. (Pl.: egy osztalyban tanitd
nevelOk értekezlete, also tagozatos neveldk értekezlete, stb.)

A nevelGtestiilet dont:
a pedagdgiai program elfogadasarél,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
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a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadésarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

a tanuldk, gyermekek csoportba- osztalyba soroldsakor,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott {igyekben.

Azokban az tigyekben, amelyek
csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
minden intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbdl és az
intézmény vezetdjébol alld nevelbtestiilet jar el.

Az O6raadd6 a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megdallapitdsa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanuldk fegyelmi ligyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestliletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak — az alkalmazotti-értekezlet gyakorolja.

A nevel6testiilet nem ruhdzza at a jogkdrébe tartozé feladatokat.

A nevelbtestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi értekezleteket tarthatja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

tanévnyito értekezlet

tanévzaré értekezlet

félévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozd értekezlet
nevelési értekezlet

munkaértekezlet

egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete
munkak6zosségi értekezlet.
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6.2.3 Az intézményvezetés €s a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a telephelyvezetékon a
munkakozsség-vezetdkon keresztiil, a tandri szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény
belsé levelezési listajan, valamint szébeli, irasbeli t4jékoztatdkon keresztiil értesiti, tajékoztatja a
neveldket.

6.2.4 A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Intézményiinkben az aldbbi munkak6zosségek miikddnek:
- 6voda munkakozosség (pedagdgusok, nevelés-oktatast kozvetleniil segitdk)
- iskolai alsés tanitdi munkakozosségek
- iskolai felsds tanari munkak6zosségek.

A szakmai munkako6zosségekkel illetve azok vezetéivel vald operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés felels.

A vezetdk ennek megfelelden:

részt vesznek a munkakozdsségek tanév elejei (a munkatervet megvitato €s elfogadd)
tovabba tanév végi (beszamold, megvitatd €s elfogado) értekezletén,

jévahagyjak a munkakozosség vezetd altal ellenérzott tanmeneteket,

az éves belsd ellendrzési tervnek megfeleléen ellatjdk a munkak6zosség vezetdk és
munkakozosségi tagok teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokat,

gondoskodnak arr6l, hogy a munkakozosség vezetdkhoz eljusson minden olyan
informécié, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges, ezeket az informacidkat a
munkak6zosség vezetdk adjak at az érintett szaktanaroknak.

A munkakozdsségek kozotti kapesolattartas rendje

az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkak6zdsség-vezetok a tanévet eldkészitd értekezleten ismertetik, majd
gondoskodnak arrél, hogy a munkatervek felkeriiljenek az iskola kommunikécids portéljara,

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos,
operativ  kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetdk felelnek, ennek érdekében a
munkakozosség-vezetok félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen ko6zos
allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkak6zdsséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és
moddszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre térekedni iskolai szinten.

a féléves €s az éves munka értékelésében: a munkakozdsség-vezetdk beszamolnak a
munkak6zdsség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi
munkak6zosség szamdra eredményeik megismerését.

6.2.5  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errél téjékozatnia
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kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyetteseinek, illetve az intézmény
vezetOjének, az elére meghatarozott modon.

6.2.6 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbal tevodik Gssze.

Az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakdri leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo

rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott koézvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7 A tanulék kozosségei

A tanuldk kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk Gsszessége alkotja.

Ovodakozosség

Az dvodakodzosséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban allé gyermekek dsszessége alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaré gyermekek dsszessége.

Iskolakozosség

Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk Ssszessége alkotja.

Osztalyk6zosség
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Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozdsséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénski tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei

Az iskoldban didkkozosség miikodhet. A didkkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a nevelOtestiilet tandra, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A didkkozosség dontési jogkdrt gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban.

A didkkozosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérol,
e hataskdrei gyakorlasarol.

A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkkozdsség véleményt nyilvanithat
a tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalardl
a hazirend elfogadésa eldtt
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérél, megszervezésérol
az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasarol
a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasarol.

A didkkozosség tandri felligyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését.

A didkk6zosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint.

6.2.8 A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A testneveldkkel a fels6s munkakdzosség vezetdje tart kapesolatot.

Az informacidaramlas feliilrdl lefelé torténik a munkakozosség-vezetdn at a leheté legkisebb
1dékiilonbséggel.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcesolattartas forméai
¢és rendje kérdésében a didkkozosséget egyetértési jog illeti meg.
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6.2.9 Az iskolai sportkor

A mindennapi testedzés kitelezo és szabadon valaszthaté foglalkozasai
A tanuldk szamaéra a mindennapi testedzést kotelezd és szabadon vélaszthatd foglalkozasokon

biztositja az iskola az alabbi keretek kozott:
A) délelétti foglalkozasok

- heti 5-5 testnevelés 6ra osztalyonként
- konnyitett testnevel€s (a testneveld tandr vezeti az orvosi igazolas figyelembe vételével)

B) délutani foglalkozasok

a) délutani tdmegsport 6rak és szabadidésport-foglalkozasok

b) délutani versenyekre el0készitd edzések

c) versenyek

d) gyégytestnevelés
- gyogytestnevelés foglalkozasra azok a tanulok jarnak, akiket az intézményiik orvosa
szakorvosi vélemény alapjan beutal
- a szild, az osztalyfonok, a testnevelé ¢és az iskolaorvos az ellendrzén keresztiil
t4jékozddik a tanuld gydgytestnevelési elémenetelérol.

A mindennapi testnevelés formai

a) Testnevelés orakon, edzéseken, délutani tomegsport 6érdkon, bajnoksadgok keretében minden
nap biztositunk legalabb 45 perces jatékos, mozgasos, egészségfejleszté foglalkozast tanari
feliigyelet mellett. Ezek a foglalkozasok az 1ddjarasi viszonyoknak megfeleléen lehetdleg a
szabadban tartandok.

b) A sportfoglalkozasokhoz (kotelezd és szabadon vélasztott) az iskolan kivili teleptilési
sportlétesitményeket is hasznaljuk:

- alkalmanként kerékpartarakat szerveziink

c) A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja részt vehet.

d) A tomegsport foglalkozdsokon (az elére meghirdetett hazi versenyekre é&s egyéb
sportfoglalkozasokra) az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar feliigyelete
mellett valamennyi tanitdsi napon, amennyiben az intézmény nyitva tartdsa ezt lehetévé
teszi, igénybe tudjak venni a tornatermet vagy jo id6 esetén a kozeli sportpélyat, illetve az
udvart.

6.2.10 Kapcsolattartis a nevel6k és a gyermekek, tanulok kozott

Ovoda

Az o6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrél szdban tajékoztatjak, a

(9%
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csoportfoglalkozéasok keretében.

Iskola

Az iskolaban az osztalyfonokok szoban tdjékoztatjak a tanuldkat az ket érintd kérdésekrol.

6.3  Sziil6i kozosségek, kapcesolattartas

Az 6vodéban, az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkédjat éErinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziiléi szervezetet hozhatnak 1étre.

A szll6i szervezet, kozosség dont
e  sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasardl
e azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot a sziiléi
szervezetre atruhédzza.

Az 6vodai, iskolai szlldi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatési intézmény vezetdjétol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasdban.

A sziléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6éi szervezet véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa el6tt.

A szildi szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznédlhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

A sziil6 kotelessége, hogy:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvéarhatd segitséget, egylittmikddve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldémenetelét,

e biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

e tiszteletben tartsa az ovoda, az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi

34
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méltdsagat és jogait, tiszteletet tanusitson irdntuk,

e gyermekével megjelenjen a szakszolgalati tanicsaddson, tovdbba biztositsa
gyermekének az iskolapszicholdgusi, évodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozdsokon valé részvételét, ha a tanuldéval foglalkozd pedagdgusok
kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziil6 kotelezettségének
nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy:

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,

e megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, t4jékoztatast kapjon az
abban foglaltakrdl,

e gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulményi elémenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzdjarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

e az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

6.3.1  Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziilOknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosségek mikddnek.

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségei a sziilék korébol a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjak:

e e¢lnok,

e 2 tag.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegéltjuk, vagy az osztalyfonok, ovodapedagogus segitségével juttatjdk el az intézmény
vezetOségéhez.

6.3.2  Sziil6i valasztmany

Az iskolédban a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint, az intézmény mitkodésében érdekelt
személyek és szervezetek egylittmiikodésének elémozditasara, a neveld-oktaté munka segitésére,
valamint az iskolahasznaldok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi valasztmany mikodhet.

A sziil6i vélasztmény feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.
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A sziil6i valasztmany tagjai a sztiléi munkakozosségek delegaltjai.

A szildi vélasztmény az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartds a sziildi értekezleteken torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél az intézmény vezetdje évente legalabb egy
alkalommal t4jékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiléi szervezetekkel a sziil6i valasztmany
ilésein, a fogadodrakon, illetve elézetesen egyeztetett idépontban.

A sziil6i szervezetek az intézményvezet6t megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.

6.3.3 A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogk6rokon kiviil nem ruhazza fel a
sziil6i szervezetet.

6.3.4  Kapcsolattartas a nevel6k és a sziill6k kozott

Az intézményi sziiléi szervezetet az osztalyok/csoportok sziildi kozdsségei alkotjak. Az
intézményi sziiléi szervezet dontéshozd testillete az intézményi sziiléi munkakdzdsség,
amelybe az osztalyok/csoportok sziiléi kozdsségei osztalyonként/csoportonként egy-egy sziilét
delegéalnak. Az intézményi sziiléi munkakozosség delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig
érvényes. Az intézményi sziiléi munkakozdsség dont mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az igazgaté sziiléi valasztményi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézményi sziili
munkakdzosséget a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziiléi értekezletek kozotti idében
szlikség szerint tdjékoztatja az intézményi sziil6i munkakdzosség elndkét az intézményi sziiléi
munkakdzosség dontését igényld kérdésekrol.

A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat elfogaddsakor €s modositasakor a vezeték valamint az
intézményi sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
e avalasztmanyi értekezleten
e asziildi értekezleteken
e azéves eseménynaptarban
e  afolyosén elhelyezett hirdetd tdblan
e ahonlapon
e afogaddorédkon
e  szbbeli, vagy irasbeli mddon
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e az osztalyfénokok

e  asziil6i értekezleten

e afogadodrakon

e  szobeli, vagy irasbeli modon

e  azigazgatd engedélyével kozdsségi portal csoportjaban
e asziiléi szervezet

e  megbizottjain keresztiil tijékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak
e  asziiloi értekezletek
e afogado 6rak
e  anyilt napok
e  azirasbeli t4jékoztatdk
e afélévi értesitd
e  azév végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadodrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a
neveldk elézetes egyeztetés alapjan ettol eltérd idépontban is konzultalhatnak.

6.4 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

a) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval, az intézményért felelOs
plébanossal. A kapcsolattartds az igazgatd feladata. A kapcsolattartdsban kozremiikddnek az
igazgatdhelyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkéarok.
b) Az intézmény tdmogatasara 1étrej6tt alapitvany esetén a kapcsolattartds formdjat és modjat
az alapitvany alapit6 okirata hatarozza meg.
¢) Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyi  ellatdst biztositd  egészségligyli szolgaltatoval, a pedagdgiai
szakszolgélattal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatoval. A kapcsolattartds az igazgatd feladata, a
kapcsolattartasban kdzremiikodik az iskolatitkar.
d) Az intézmény pedagdgiai és operativ mikdodése érdekében egyéb tligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

- kb6zoktatasi intézményekkel

- kulturélis intézményekkel

- sportegyestiletekkel.

- arend6rséggel (preventiv programok, bemutatdorak, eléadasok, stb.)

- dnkormanyzatokkal

- a gyermekétkeztetést biztositd céggel.
A felsoroltakon kiviil tovéabbi intézményi kapcsolatok felvétele és fenntartasa az igazgatd
engedélyével lehetséges.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az  intézményvezetd és az
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igazgatdhelyettesek a feleldsek.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1 Az iskola cimere

7.2 Az intézmény linnepei, hagyomanyai

Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az ilinnepi miisor
Osszeallitasaval €s lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomany szerinti programok

a) iskolai tinnepségek
- tanévnyitd mise
- osztalymisék
- Mikulas tinnepély
- karacsonyi tinnepség
- farsang
- anyak napja
- ballagasi tinnepség
- tanévzard, halaado mise

b) iskolai megemlékezések
- Aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.)
- Oktdber 23. nemzeti linnep
- Marcius 15. nemzeti tinnep
- Jinius 4. nemzeti dsszetartozas napja
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c) iskolai szaktargyi versenyek

d) hagyomanyos iskolai rendezvények (id6pontjuk az éves munkatervben meghatarozottak
szerint) szervezése
- hazi versenyek

e) neveldtestiileti kiranduldsok
f) egyhdazi linnepek és rendezvények

Ovoda:

célunk: kozos imaval, dhitattal kezdeni minden napot

a gyerekek a munkatervben meghatarozott iddpontokban szentmisén, a nagycsoportosok
rendszeresen hittan foglalkozason vesznek részt

megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrdl

Iskola:

A tanévet k6z0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be.

Napi ima (felmend rendszerben): tanitds kezdetén és végén a tanuldk az orat tartd
pedagdgussal kézdsen imadkoznak.

K6z6s miséken a gyerekek végzik a szolgélatokat: ministralnak, olvassdk az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

A tanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk
hagyoményt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:

December 6. — Szent Miklos intézményiink védészentjének napja
Adventi hetek (december)
e Az adventi koszoruk készitése €s megaldasa
e  Karacsonyi lelki napok, gyéndsi lehetdség
e  Ko6z0s kardcsonyi linnepség
Farsang
Hamvazkodas
Nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lehet6ség
e  Ko6z0s keresztut a templomban
Anyék napja
Edesanyak koszontése a templomban
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Egyhazi tinnepek, amelyeket minden évben k6zos szentmisével tinnepliink:
szeptember  Veni Sancte

december Karacsony
februar Hamvazbszerda
junius Te Deum

A magyar, illetve szalézi szentekrél, Méria Ulnnepekrdl, egyhézi linnepekrél iskolarddidn
keresztiil, vagy k6zos szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

december Adventi gyertyagyujtas, koszoruszentelés
december 6. Szent Miklos
januar Vizkereszt - teremszentelés

Az iskolai tUnnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés a didkok és a
pedagdgusok szdméra kotelezd.

A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és moddositasakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkkozosséget egyetértési jog illeti meg.

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézmény gondoskodik a rébizott gyermekek feliigyeletér6l, a nevelés és oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldbaleseteket eléidézé okok
feltarasardl és megsziintetésérol.

A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén és annak bejaratatdl szamitott 5 m-es korzeten beliil
dohanyozni tilos.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint szlikség szerint a tandrai, tanoran kiviili foglalkozas
sordn, intézményi rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint intézményi rendezvény
elétt az osztalyfénok/ovond, tanodrai és tanéran kivili foglalkozason a foglalkozast tartd
pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskoldba csak a muszakilag megfeleld allapoti eszkozok és felszerelések vihetdk be. A
pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott
védd 6vo elbirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az éaltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A tanul6 az iskolaban szamitdgépet és a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabdly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.
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Tandran és tanéran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus, érakozi szlinetekben €s
iskolai rendezvényeken a gyermekek feliigyeletét ellatd pedagdgus felelés a tlz- €s
balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.

A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo, ovo
eléirasok kérdésében az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.

8.1  Tanulé6- és gyermekbalesetek

8.1.1 Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell a tlizriadé terv rendelkezéseit (a megismerés tényét
alairasaval igazolnia kell), valamint be kell tartania a szabélyzat rendelkezéseit.

Ha az intézmény barmely dolgozoja olyan koriilményt, allapotot észlel, amellyel kapcsolatban
balesetveszély all fenn, vagy ha a veszélyrdl a tanuldktdl értesiilést szerez, azonnal intézkedik a
megsziintetés érdekében, illetve a tapasztaltakat jelzi az intézmény vezetdjének.

A pedagdgusok a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, az tigyeleti idében, valamint az
intézmény kiviil tartott foglalkozasok, programok alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a
rajuk bizott gyermekek tevékenységét. Felligyelnek arra, hogy a gyermekek megdvjak sajat és
tarsaik testi épségét, egészségét, hogy az eldirdasoknak megfeleldéen haszndljédk az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, megfeleléen kezeljék a nevel6-oktatd6 munka soran hasznalt
eszkozoket, mindenkor tartsak be az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat, tovabba a
hazirend baleset-megel6zési szabalyait.

A pedagogusok feladata, hogy a gyerekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadjak, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjenek.

A pedagogusoknak a gyerekekkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkozo6 elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos €s az
elvarhaté magatartdsformakat.

A pedagdgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor (a hazirend balesetvédelmi eldirdsai; a gyerekek kotelességei a
balesetek megel6zésével kapcsolatban; az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyok; a baleset, rendkiviili esemény, tlizriadé, bombariado, természeti katasztréfa
bekovetkeztekor sziikséges teenddk, a menekiilési utvonalak, a menekiilés rendje).

b) Intézményen kiviili programok elétt (tanulményi kirdndulds, tura, tdborozas, erdei iskola,
stb.).

c) Ko6zhaszni munkavégzés el6tt (hulladékgytijtés, az iskola udvardnak, kornyékének a
rendezése, tisztitasa stb.).

d) Baleset, vagy rendkiviili esemény bekovetkezte utan.

e) A tanév végén (a nyari sziinet veszélyeire valo figyelemfelhivas, a balesetmegel6zés
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modja).

Minden pedagdgus feladata, hogy a sajat nevelési-oktatési teriiletével, illetve az éltala tanitott
tantarggyal, tantargyakkal kapcsolatban kioktassa a tanuldkat a sajatos veszélyforrasokra, a
gyakorlati feladatok elvégzéséhez sziikséges eszk6zok rendeltetésszeri, balesetmentes
hasznalatara, a kotelezd ¢és helyes viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkeztekor kovetendd magatartasra. Felhivja a tanuldok figyelmét arra, hogy
haladéktalanul jelentsék, ha az iskola terliletén Snmagukat, masokat, vagy kornyezetiiket
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észleltek.

A balesetvédelmi ismeretek -elsajatitdsat a neveléknek dokumentélniuk kell. Az adott
balesetvédelmi ismeret témdjat, tartalmat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba kell
bejegyezni.

Az igazgatd és a helyettesek irdnyitjak a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos
tevékenységet, felel a nevel-oktato munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi
szemlék keretében tervszerien és rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti. A munkabiztonsagi
szabalyok teljesiilésérol és betartdsarol késziilt jegyzOkonyvet, és a jegyzokonyv alapjan
készitett intézkedési tervet a fenntartonak megkiildi.

8.1.2 Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik
a) a gyerekek feliigyeletét ellatd neveld

b) barmely neveld, ha valamelyik gyerek jelzi neki, hogy balesetet észlelt
c) barmely dolgozd, aki a tanuldbalesetkor a helyszinen tartdzkodik.

Kozvetlen intézkedés balesetkor

a) A sérilt gyermeket biztonsdgba kell helyezni, és elsésegélyben kell részesiteni. Az
els6segélynytjtas soran a dolgozé a sériilttel csak azt, €s annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha a dolgozé bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozashoz meg kell varnia az orvosi segitséget. Sulyos esetben
mérlegelés nélkiil, azonnal orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a legjobb tudas szerint
el kell latni, majd az orvossal egylitt gondoskodni kell a sziikséges szakorvosi, kérhézi,
klinikai ellatas biztositasarol.

b) A dolgozd a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon megpréobalja
megsziintetni, és az osztaly, illetve csoport tobbi tagjat biztonségba helyezi.

c) A gyermek megfelelé ellatdsa utdn az eseményt a dolgozd azonnal jelzi az
intézményvezetésnek. Kozremitkddik a jegyzokonyv elkészitésében.

d) A balesetrdl értesiti a gyermek sziilojét.

Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt
bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
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okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kit6lttt jegyzékdnyvek
kivételével - a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltétt jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyét at kell adni a tanuldnak,
kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzékdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
- oktatési intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

¢) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld bénulésat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A nevelési-oktatési intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet, k6zosség és az iskolai
diakk6zosség képviseldje részvételét a tanuld- €s gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

Minden tanulo6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

8.2  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az intézmény éptiletét, vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell a fenntartdt,
tliz esetén a tlizoltdsagot, '
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
szem¢élyi sériilés esetén a mentdket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a
tliz- és bombariad6 tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére
tanorat vagy mas foglalkozést tartdé pedagdgusok, az &évoddban az Svodapedagdgusok a
feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan kell tigyelni a kovetkezOkre:
az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertdrban, stb.) tartdézkodd
gyerekekre is gondolnia kell,
a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéséaban segiteni kell,
a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,
a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
éptilet kitiritésével (a felelés dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarél

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendérség, tlizoltdsdg, tlzszerészek)

fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az éltala kijeldlt dolgozénak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkiviili események kezdete dta lezajlott torténtekrél
a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

az épiiletben talalhat veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
a kozm (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl

az ¢épiilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rékat be kell potolni.

83 A gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

Evente minden tanulé éltaldnos szlirvizsgalaton vesz részt. A tanuldk szaméra barmilyen
gybgyszeres ellatast csak az orvos adhat.

Tanévenként egy alkalommal a tanuldk szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.

Az ¢épiiletekben kozponti mentddoboz taldlhatd, amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet
igénybe venni. Az azonnali orvosi ellatast igénylé esetben a foglalkozast vezeté pedagdgus
értesiti az iskolatitkart, aki intézkedik. Az 6vodaban az 6vodapedagdgusok intézkednek.

Az iskolatitkar indokolt esetben értesiti a sziiloket.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanuldk tandri felligyelettel mennek a rendeldbe.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar az
iskolaorvossal és a véddndvel egyezteti.

Az 1-8. évfolyamndl rendszeresen végzett védonodi szlirdvizsgalatok:
testi fejlédés mérése és értékelése,
mozgasszervek vizsgalata,
vérnyomas ellendrzése,
latasélesség vizsgalata,
fogbetegségek kiszlirése,
pajzsmirigy vizsgalata tapintassal,
személyi higiéné ellendrzése,
a védénd — meghivott szakemberek segitségével is — részt vesz a tanulok
koruknak megfeleld egészségnevelésében.
(A védonoéi vizsgalaton tul orvosi vizsgalatban is részesiilnek a tanuldk, a vizsgalatok
sordn tapasztalt elvaltozasokndl — az iskolaorvossal konzultdlva — szakrendelésre kell
kiildeni a gyermeket.)
Az iskolaban torténd véddoltasok rendje:
1. évfolyamon: oktoberben Di-Per-Te III. és OPV cseppek,
5. évfolyamon: tuberkulin proba és sziikség esetén véddoltas,
6. évfolyamon: Di-Te véddoltas, Morbilli véddoltas.
7. évfolyamon: Hepatitis B véddoltas
5. évfolyamon: szinlatds vizsgalat,
7. évfolyamon: flilészeti, szemészeti €s labor vizsgalat, hallasvizsgalat,
8. évfolyamon: palyavalasztas el6tti (iskolatipusnak megfeleld) szakvizsgalat
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor a rendszeres egészségligyi
felugyelet és ellatas rendje kérdésében a sziil6i kozosséget egyetértési jog illeti meg.

9. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal.

9.1  Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedo kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasardl
sz016 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetéségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szadmitott 6t
tanitasi napon beliil irdasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodésban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
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mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

9.2  Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesil.

A fegyelmi biintetés lehet
megrovas,
szigorl megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabol.

Tankdoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatdsatdl, illetve a kizdras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a
sziil6 koteles Uj iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolédban t6rténd
elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldddik meg, a korményhivatal
hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijellni szamaéra. Az athelyezés mdsik
iskoléba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a tanuld atvételérdl a
masik iskola vezet6jével megéllapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése,
megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Sta harom honap maér eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatdridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjeldlésével — a tanuldt é€s a kiskoru tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatdskor a tanul6 vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazadsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanulét és a kiskort tanuld sztl6jét meg kell hivni. Kiskoru tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi buintetés allapithatd
meg.
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Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3 Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabélyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
gondatlan kérokozds esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozéas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
ha a tanulé cselekvéképtelen vagy korldtozottan cselekvéképes, szdndékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megéallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre
a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl
csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kéart a mikddési korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte elé. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4 A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizarés az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolédban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanuldé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal,

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
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felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanul6t sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsar6l a tanuldt, a kiskort tanuld sziil¢jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat és helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild a targyalds eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarést — a meginditasatdl szdmitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az liggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagi bizottsag
folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalés helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalés
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitési eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomaés, a szemle
és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan kortlmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokoldsat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy més fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
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e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

e akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapndl hosszabb 1d6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e  nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskord tanulé esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogérdl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjel6lését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utaldst.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a
nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foka hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon belil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokd fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdnak az tigyre vonatkozd véleményével
ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon

tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldaban részt vett, tovabba az, aki az
ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

50



A Szent Mikl6s Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabélyzata

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanul6 és kiskora
tanulo esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az
intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kdr nagysagat felmérni, és lehetéség
szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgéalat eredményérdl a
tanuldt, kiskora tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

10. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG

A tanulé altal az oktatasi folyamatban készitett dolgokkal kapcsolatos tulajdonjogokat és
dijazast a nemzeti k6znevelési térvény 46. § (9) (11) bekezdésében foglaltak hatdrozzak
meg.

1. A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas
hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuléi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egy¢éb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

2. A tanulét az SZMSZ-ben meghatérozott mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-
oktatédsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert. Ha az el6allitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds ataddsara a munkaviszonyban vagy
mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfelel6 dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén
sziiléje egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény 4llapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szdrmazik a
bevétel.

3. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni.
Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti megbizas nélkiili tigyvitelre vonatkozé szabalyait
kell alkalmazni.

51



A Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabélyzata

11. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

11.1 Igazgat6helyettes

Pedagégiai irdnyit6 feladatok:
Megvalositja az iskola pedagdgiai programjat.
Megvaldsitja az intézmény mindségiranyitasi programjat.
FelelOs az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.

Segiti, szervezi, ellendrzi az intézményben dolgozdk munké;jat.

Segiti az intézmény teriiletén a pedagdgus teljesitmény értékelési rendszer kialakitasat
¢s mikodtetését.

Operativ mddon segiti a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer targyi és személyi
feltételeinek biztositasat.

Részt vesz az intézmény pedagdgusainak teljesitmény-értékelésére vonatkozd
feladatok végrehajtadsanak ellendrzésében.

Gondoskodik a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak kotelezd ora-beosztasardl.

A pedagogusok munkaid6-beosztasat (személyre szOld feladatmegosztasat) az
intézményi munkaterv alapjan elkésziti, és azt a szokasos mdédon kozzé teszi.

A pedagogusok foglalkoztatdsara vonatkozd jogszabalyok alapjan gondoskodik az
intézményi munkaterv kiegészitésérol, a szervezeti és miikodési szabalyzat
moddositasarol.

Elkésziti a tantargyfelosztast, és az osztalybeosztast.

Részt vesz az orarend elkészitésében, 6sszedllitja az tigyeleti beosztast.

Az Igazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi érakat, a tandran
kiviili foglalkozasokat, a sziildi értekezleteket, 6sszefogja a munkakdzosségeket.

Havonta tanorat latogat, és oraclemzést végez €s 6sszesitd értékelést tart.

Szakmai-pedagogiai tanacsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat,
palyakezddket.
Javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésre, illetve szakiranyu képzésre.

Ugyviteli feladatok:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.
Jovahagyja a nevel6k tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Ellen6rzi a tanarok 6rarend;jét.

e Megszervezi az ligyeleti rendet.

e Gondoskodik a nevel6k adminisztraciéos munkéjanak iranyitasardl, ellendrzésérol

(naplok, anyakdnyvek, ellendrzok, stb.).
e Elkésziti a statisztikakat.
Az Igazgatdval valé megallapodds szerint részt vallal a nyari tigyelet feladataibol.

Egyéb feladatok:
A munkak6zosségek munkéjanak koordinélésa.
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A gyermek, - ifjusag védelmi feladatok ellatasanak koordinalasa.
Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.
e Tanulményi versenyek ligyeinek intézése.
Az altaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak
biztositasa.
Az SZMSZ elbirasainak megtartasa.
Tulora, helyettesités ellendrzése, adminisztracids feladatok végzése.
Az intézmény vagyoni védelme takarékossag.
Leltarozas, eszkozok tarolasa, nyilvantartasa.
Eszkozok javitdsara, potlasara javaslattétel az Igazgatonak.
Az iskolai épiilet, udvar allagéanak figyelemmel kisérése.
Az iskolai takaritd, konyhai dolgozdk munkdjanak ellenérzése.
Esetenként az iskolavezetés munkéjanak segitése.
Az elvégzett munkardl, minden lényeges ligyrél, eseményrdl, tapasztalatairol
az intézés modjardl rendszeresen téjékoztatja az Igazgatot.

Mint szaktandr:

Az altala tanitott tantargyra havi rendszerességgel tematikus tanmenetet készit, az 0j
tankdnyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitési orakra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

A taneszkozoket a vezetOktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév, végén elszamol

azokkal.

Az altala atvett eszkdzdket meg6rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkéjara gondot fordit.

A tanuldk szaméra a témazard dolgozatot eldre jelzi.

A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmdaval lattamozza €s jelzi az esetleges hidnyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybdl kotelezo).

A hazi feladatot kozdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas

helyét) az Igazgatdnak azonnal jelenti.

Téavolmaradésa esetén idében, elére értesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét és
gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason,
értekezleten, iskolai rendezvényen kotelezden részt vesz.

A neveldi hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljards kezdeményezhet6.

Oktato nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettesei
megbizzak.
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e A rabizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatasa.

e A tanulok munkajanak irdnyitésa, értékelése, mindsitése.

e A napl6 pontos vezetése.

e A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

e Tavollétekor - a neveldi hazirendben eldirtak szerint jér el, - mely szerint a tananyagot
felettesének eldzetesen leadja, vagy eljuttatja.

e Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazéasra (sajat osztalydban
tanuldkra) az oktatdi neveldi tevékenysége soran

e Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankdnyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

e A tanitasi érakra felkésziil, az irdsbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd.

e A taneszkozoket a munkakozosség-vezetOktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

e Az altala atvett eszkdzoket meg0rzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

e {rasbeli munkajara gondot fordit.

e A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

e A tanulok flizetét szamonkérés alkalméval ellatja kézjegyével és jelzi az esetleges
hidnyokat.

e Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybdl kotelezo).

e A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast az Igazgatéonak azonnal jelenti (név, lakcim,
szabadséag idején a tartdzkodas helyét)

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

e A tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

e A nevel6i hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén, fegyelmi esetén eljaras
kezdeményezhetd

e Oktatd neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas

e A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

e A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy
helyettese megbizza.

Mint pedagogus jogai és kitelességei:
A pedagdgus munkakor osszefliggésben megilleti az a jog, hogy
e A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés- és tanitasi modszereit megvalassza.
e A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket.
e Irényitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munk4jat.
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Mindsitse a tanulok teljesitményét.

Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési, ill. pedagdgiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

A neveldtestiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:

A tantargyfelosztés elfogadasa el6tt.
Az igazgatohelyettese megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt.

A pedagdgus munkakor osszefliggésben kotelessége:
A rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.

Neveld ¢és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldalian kozvetitse.
Neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, a tanulo

- egyéni képességét, tehetségét
- fejlodési titemét
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat

Bérmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségik testi épségik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Kozremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, sziintetésében.

A gyermekek emberi méltdsasat és jogait tartsa tiszteletben.

Rendszeresen t4jékoztassa a sziildket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrol. A

sziil6ket

figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
Orakézi sziinetekben meghatéarozott rend szerint iigyeletet 14sson el.
A teljes munkaidé tobbi részében:

Felkésziiljon a foglalkozéasokra, tanitasi drakra, elékészitse azokat.
Ertékelje a tanuldk teljesitményét.

Elvégezze az tigyviteli tevékenységet.

Részt vegyen a nevelOtestiilet munkéjaban.

Részt vegyen az iskola kulturdlis- és sportéletének megszervezésében.
Részt vegyen a gyermekek feliigyeletének ellatasaban.

Megfelelden kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatashoz sziikséges
eszkozoket, ellenkezd esetben kartéritési felelésséggel tartozik.
Rendszeresen frissitse az intézmény honlapjat.

55



A Szent Mikl6s Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

11.2  Ovodai igazgatéhelyettes

Ko&teles munkaidejét munkaid6-beosztdsa szerint mindenkor betartani. Munkakezdés eldtt 15
perccel jelenjen meg munkahelyén. Munkajat a Pedagdgiai Program eldirasai szerint kell
végeznie az intézményvezetd utasitdsa alapjan. Koteles megtartani a pedagdgus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egylittmikoddés kovetelményeit.
Felelés a ra bizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért. Pedagdgiai elveivel ellentétes
biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. Fejlesztenie kell a szakmai 4altalanos miveltségét,
tokéletesitenie a pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben, valamint
a szervezett tovabbképzésben tanultakat.

Az 6voda munkatervében lefektetett vallaldsait maradéktalanul teljesitse. Készitsen a gyermek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Az intézményvezetd utasitdsa szerint lassa el az ligyviteli feladatokat. Kapcsolatot tartson a
sziil6kkel, el@segitse az dvoda és a csaldd egységét. Részt vegyen sziildi értekezleteken, azok
megszervezésében, valamint tijékoztatast adjon a sziiléknek.

Kiilonds gonddal foglalkozzon a hatranyos és halmozottan héatranyos illetve a veszélyeztetett
gyermekekkel.

Tamogassa az orvos és a védénd munkdjat. Ellendrizze a csoportszoba tisztasagat
gondoskodjon az egészségiigyi kovetelmények betartasarol.

Felel6s a rea bizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.

A gyermekeket felugyelet nélkil nem hagyhatja. Sziikség esetén a gyermek egészségi
allapotarol tajékoztassa a sziilot.

Mindennapi neveld-oktatd munkdja soran a lehetéségekhez mérten és foglalkozdsok
természetébdl fakaddan igénybe veheti a dajka és a gondozénd munkajat.

A munkavédelmi eldirasokat kételes betartani.

Ha munkajat nem tudja megkezdeni, azt jelentse a vezetdének vagy helyettesének.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az éltala haszndlt targyakért feleldséggel
tartozik.

A napirend betartasaval igyekezzen a nyugodt légkort biztositani a red bizott gyermekek
szémara.

Biztositsa a gyermekek délutani testedzését, tevékenységét Az dvoda miikodésével, a neveld
testiilettel és munkéjaval a gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

Szabadsagat az el6re meghatarozott szabadsagolasi terv szerint koteles kivenni. Az érvényben
1év6 munkaidd-beosztés szerint dolgozni, melyet a vezetd allit 6ssze.

A gyermekek esélyegyenldségének segitése érdekében az aldbbiakat kiemelt figyelemmel kell
kezelni:

A pedagogus alapvetd feladata, kotelessége:
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A pedagbégus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése, fejlesztése a keresztény
értékrend szellemében, személyes példamutatds altal is gazdagitva személyiségfejlesztd
munkadjat.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megdvasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetitse,

- neveld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozésat, ill. barmilyen okndl fogva hatrdnyos
helyzetben 1évé gyermek felzarkdztatasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
¢s ezek elsajatitdsarol meggy6z08djon: ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

- kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében,

- a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozdsségi
egylittmiikddés magatartasi szabdlyait, €s torekedjék azok betartatasara,

- a sziloket gyermekiik nevelésével, fejlédésével kapcsolatosan, tovdbba a sziiléket és a
gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek,

- a szll6 €s a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

- a gyermekek és sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

- ellassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos legfontosabb tajékoztatasi feladatokat,

- kdzremiik6djon a gyermekek felkészitésében,

- a kotelez6 foglalkozasokon és a kotelezod foglalkozasokon kiviili foglalkozasok soran iranyitsa
a gyermekek személyiségfejlodését.

Az ellatand6 konkrét feladatok
A pedagbgus feladata, hogy

a jogait ugy gyakorolja, hogy figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenl6ség és egyeld
bandsmod kdvetelményeit, igy
a foglalkozds anyagat, a nevelés modszereit az adott csoport igényeinek
megfelelden hatdrozza meg,
alkalmazza a differencialt nevelést,
hatranyos megkiilonboztetés nélkil, objektiven értékelje a gyermekek
teljesitményét,
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tamogatast ¢s biztatast adjon a nem megfeleld csalddi hattér miatt kudarcokkal
kiizd6 gyermekek szaméra.

A kotelezettségeit ugy teljesitse, hogy

a gyermek veszélyeztetettségére utalé jeleket €szlelni tudja,

ellassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat,

segitse a gyermek felkészitését az iskolaba lépésre,

a gyermek személyisége megfeleld irdnyba fejlédjon,

mindent elkdvessen azért, hogy a nem megfeleld csaladi hattérrel rendelkez6
gyermek személyiségfejlédése kielégitd legyen, ehhez javasolhatja szakintézmények
igénybevételét.

A pedagbdgusoknak tudatosan fel kell hasznalniuk a tényt, hogy a gyermekek adottsagait,
hajlamait a kornyezet kultirdja, szokdsai, normai és a gyermekekkel szemben tdmasztott
elvardsok befolyasoljak, vagyis ezektdl a koriilményektdl fiigg, hogy a fiatal személyiség
milyenné formaélodik. Fejlédési szempontbdl fontos a jé csaladi légkor, tamogatd sziildi
magatartas, a tagabb kornyezet elfogadd attittidje, a kortarskozosség pozitiv hatéasa.

A pedagogusnak torekedni kell arra, hogy lehetdségekhez mérten erdsitse az alabbiakat:

a pedagdgusnak szikség esetén javasolnia kell a gyermek megfeleld
személyiségfejlodése érdekében a szakintézmények bevonasat,

a szabadid6s tevékenységeket a személyiségfejlodés eszkozeként tekintse, annak
megfeleléen irdnyitsa, szervezze meg, céliranyosan hasznalja fel. ( K6zds sportolds,
kirandulds, mozi, jaték, mivészeti eldaddsokon valdé részvétel — mind a nevelés,
szocializéci6 szinterei.)

A gyermekek értékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok:

a pedagdgus feladata, hogy

a gyermek fejlodésérél a sziilét rendszeresen tdjékoztassa, indokolt esetben
keresse meg a sziil6t a gyermek nem megfelel elérehaladasa miatt,

az értékelést kelld objektivitassal adja, lehetdséget nyljtva arra, hogy a sziilé
érdeklddhessen a gyermek fejlodésérol,

amennyiben a gyermek felzarkdztatésra, fejlesztésre szorul, kezdeményezze a
sziilével vald parbeszédet, ill. adjon javaslatot a gyermek haladdsanak eldmozditdsa
érdekében.

A gyermek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatok:
a pedagdgus legfontosabb feladata, hogy

l.adott gyermek esetében minél kordbban felismerje a felzarkoztatdsra szorulds tényét,
azonositsa a gyermek lemaradasanak okat, valamint azt, hogy a lemaradasbol fakadd
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hidnyossdgokat hogyan lehet pdtolni és melyik az a teriilet, ami leginkabb fejleszthetd. A
tapasztalatok szerint kilén figyelmet kell szentelni az enyhén fogyatékos, az allami
gondozasban €16 gyermekek, a nem megfeleld anyagi koriilmények kozott €16 csalddok
gyermekei, hatranyos helyzet{i, halmozottan hatranyos helyzetii csalddok gyermekei illetve a
j6 modban, de elhanyagold kornyezetben nevelkedd gyermekek, ill. a roma szarmazéasa
gyermekekre,

2.barmilyen komoly is a lemaradas, elérje azt, hogy a gyermek nyitott legyen az élményekre,
kialakuljon a gyermek szellemi autonémidja, fiiggetlenedjen a kedvezdtlen kiilsd
adottsagoktol,

3.tartalmassé tudja tenni a gyermek életét akkor is, ha az egy akadalyozott €let.

A pedagogus feladata, hogy
kezdeményezze a gyermek felzarkoztatasban vald részvételét,
tdjékoztassa a szilét arrdl, hogy a felzarkdztatasnak milyen eredményét
tapasztalja,

A pedagbégusnak tdjékoztatnia kell a sziil6t azokrdl a lehetdségekrdl, amelyekkel az 6voda
segitséget tud nyujtani a gyermek eredményes fejlédéséhez.

Mint munkak&zosség-vezetd:
Osszeéllitja az 6voda nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

A munkakozosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése,
szervezése, ellenérzése, az oktaté-neveld munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

e Részt vesz az intézmény nevelési programjanak korszerlsitésében, végrehajtasaban.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

e Javaslatot tesz a szaktertiletéhez tartozé témakorokhoz kialakitasara.

e Modszertani értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez.

e Szakteriiletén fejleszti a nevelés mddszereit.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

e Az 6vodai kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgdlja- a
munkakdzosségéhez tartozd tagok bevondsaval a gyermekek tudas- €s képességszintjét.

e Rendszeres idokozonként a munkakdzosség tagjaindl latogatast végez, s arrdl elemzést,
Osszesito értékelést tart.

e Szoros kapcsolatot tart méas munkakozdsségek vezetdivel, tagjaival.

e FEllen6rzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az Igazgatd részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre.

e Rendszeresen vizsgélja a feliigyelete alé tartoz6 tevékenységekhez sziikséges targyi és
személyi korliilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.
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e Evente dsszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara.

e Irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelés azok szakmai munk4jéért,
szinvonaléért.

e Fejleszti a nevelés tartalmét, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.

e [smeri a nevelés-oktatasra vonatkozd jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az Ovoda nevelési programjanak
kidolgozésaban.

e Minden €v junius ho 15. napig értékeli a munkak6zdsség egész évi munkajat.

11.3 Munkakozosség-vezeto

A munkakdzosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkak6zdsség tagjainak javaslata
alapjan.
Munkaba allésaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Foébb tevékenységei, feleldssége:

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos a munkakdzosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozdsség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egytittmikodik a tobbi munkakdzdsség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéban részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitdsaban.

Koordinalja az egységes értékelés atgondolésat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.
Részt vesz az ora/csoportlatogatdsok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitia a munkatervben meghatdrozott hatdridéig és a munkakdzdsség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, arrdl, illetve annak teljesitésérol jelentést ad az intézményvezetdnek.
A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:
e a munkakdzosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,
e a munkak6zdsség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak
tiikrében,
e a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitdsanak szintereit,
e a tehetséggondozéssal, felzarkoztatdssal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,
e aversenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,
e atovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat,
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e atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,

e apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
e amunkakozosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)

e valamint az Gitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a felelésoket is,

e akeletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, és alairdsat.

Jovahagyésra javasolja, és az igazgatdhelyettesnek véleményezve éatadja a munkakdzosség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Err6l negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak
koncentracidjat, egymasra éptiilését.

Szakmai €s modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet szdméra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozdsség tevékenységérol.
frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérdl, hatékonysagardl a
félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamol¢ tartalmazza:

e amunkakozdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

e a kitlizott célok megvalodsitasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljestilés

indokait,

e a munkakdzosségi foglalkozasok téméjat, feladatat, eredményességét,

e a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

e ajovo évre tervezett elképzeléseket,

e akeletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, és aldirasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkéjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Osszeéllitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szadmara a felvételi-, osztalyozd-, javito-,
stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken val6 részvétel biztositasa.
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Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankdnyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben adddod feladatok megoldésat.
A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

11.4 Osztalyfénok

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztdlyanak tanuldit, a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve.

Segiti a kozosség kialakuléasat.

Egytittmtkodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat,
latogatja 6raikat. Eszrevételeit és az esetleges probléméit az érintett nevelékkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd- neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.
csalad-és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai, pszichologus, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.

Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd fiizet Wutjan
rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasardl, tanulményi elémenetelérdl.

Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk,
stb.).

Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben 5 nap tavollétet engedélyezhet €s igazolhat osztalya tanuldjanak.

Tanuldit rendszeresen téjékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldéaséara
mozgosit, valamint kézremikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanuldk, kollégak
véleményét figyelembe véve.)

Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a k6z6sség
tevékenységének eredményességét.

A neveld-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének ismeretében.

Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktaté-neveld munka biztonsagos miikddésére.

Fobb ifjusagvédelmi tevékenységei, feleldssége:

Kozremtkodik a  gyermekek, tanuldk  veszélyeztetettségének  megelézésében  és
megszuntetésében, ennek soran egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a
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gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésédgokkal.

Feladata, hogy.
segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolén kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel,
a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,
gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,
részt vesz az esetmegbeszéléseken,
az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, stb.) elérhetdségét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

11.5 Pedagégus

A pedagdgus munkakor 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés- és tanitdsi modszereit megvélassza.

e A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket.

e [ranyitsa és értékelje a gyermekek, tanul6k munkajat.

e Mindsitse a tanulok teljesitményét.

e Hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési, ill. pedagdgiai
programjanak tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

e A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

A nevelGtestiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:
e A tantargyfelosztas elfogadasa el6tt.
e Az igazgatOhelyettese megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott.
A pedagdgus munkakor 6sszefiiggésben kotelessége:
A rabizott tanuldok nevelése, tanitasa.
Neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tébboldalian kozvetitse.
Neveld6 €s oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, a tanuld
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- egyéni képességét, tehetségét
- fejlodési titemét
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat

Bérmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségiik testi épségik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Kozremkodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasdban a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, sziintetésében.

A gyermekek emberi méltdsasat €s jogait tartsa tiszteletben.

Rendszeresen tajékoztassa a sziiléket és a tanuldkat az éket érinté kérdésekrdl. A
sziil6ket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szilf és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Orakozi sziinetekben meghatérozott rend szerint ligyeletet lasson el, hianyzo
pedagdgus esetén a helyettesitd 1atja el ezt a feladatot.

A teljes munkaidd tobbi részében:
- Felkésziiljon a foglalkozéasokra, tanitasi ordkra, elékészitse azokat.
- Ertékelje a tanulok teljesitményét.
- Elvégezze az tigyviteli tevékenységet.
- Részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban.
- Részt vegyen az iskola kulturalis- és sportéletének megszervezésében.
- Részt vegyen a gyermekek feliigyeletének ellatdsaban.
Megfeleléen kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatashoz sziikséges eszkdzoket,
ellenkezd esetben kartéritési felelésséggel tartozik.

11.6 Ovodapedagégus

Ké&teles munkaidejét munkaidd-beosztdsa szerint mindenkor betartani. Munkakezdés el6tt 15
perccel jelenjen meg munkahelyén. Munkéjat a Pedagdgiai Program el6irdsai szerint kell
végeznie az intézményvezetd utasitdsa alapjan. Koteles megtartani a pedagogus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem €s kozosségi egylittmiikodés kdvetelményeit.
Felelds a rd bizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért. Pedagdgiai elveivel ellentétes
biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. Fejlesztenie kell a szakmai altalanos miiveltségét,
tokéletesitenie a pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben, valamint
a szervezett tovabbképzésben tanultakat.

Az 6voda munkatervében lefektetett vallalasait maradéktalanul teljesitse. Készitsen a gyermek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Az intézményvezetd utasitdsa szerint lassa el az tigyviteli feladatokat. Kapcsolatot tartson a
szuilokkel, eldsegitse az dvoda €s a csalad egységét. Részt vegyen sziiléi értekezleteken, azok
megszervezésében, valamint tajékoztatast adjon a sziiléknek.
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Kiilénds gonddal foglalkozzon a hétranyos €s halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett
gyermekekkel.

Tamogassa az orvos ¢€s a védond munkdjat. Ellendérizze a csoportszoba tisztasagat
gondoskodjon az egészségiigyi kovetelmények betartasardl.

Felel6s a red bizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Sziikség esetén a gyermek egészségi
allapotardl tajékoztassa a szilot.

Mindennapi neveld-oktatd munkdja soran a lehetéségekhez mérten és foglalkozasok
természetébdl fakaddan igénybe veheti a dajka és a gondozénd munkajat.

A munkavédelmi eléirdsokat koteles betartani.

Ha munk4jat nem tudja megkezdeni, azt jelentse a vezetdnek vagy helyettesének.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt targyakért felelsséggel
tartozik.

A napirend betartdsaval igyekezzen a nyugodt légkort biztositani a red bizott gyermekek
szédmara.

Biztositsa a gyermekek déluténi testedzését, tevékenységét Az dvoda mikodésével, a neveld
testiilettel és munkéjaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

Szabadsagat az elére meghatdrozott szabadsdgolasi terv szerint koteles kivenni. Az érvényben
1évé munkaidd-beosztas szerint dolgozni, melyet a vezetd allit 6ssze.

A pedagdgus alapvetd feladata, kotelessége

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése a keresztény
értékrend szellemében, személyes példamutatds 4ltal is gazdagitva személyiségfejlesztd
munka4jat.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- nevelé tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megdvasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kdzvetitse,

- neveld tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozéasat, ill. barmilyen oknal fogva hétranyos
helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon: ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

- kézremikodjon a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

- a gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekedjék azok betartatasara,

- a sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba a sziildket és a

65



A Szent Mikl6s Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

gyermekeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek,

- a szll6 és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

- ellassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos legfontosabb tajékoztatasi feladatokat,

- kdzremikodjon a gyermekek felkészitésében,

- a kotelezd foglalkozasokon és a kotelez6 foglalkozasokon kiviili foglalkozasok soran iranyitsa
a gyermekek személyiségfejlodését.

Az ellatando konkrét faladatok

A pedagdgus feladata, hogy:

e ajogait ugy gyakorolja, hogy figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenléség és egyeld
banasmdd kovetelményeit, igy

e a foglalkozds anyagat, a nevelés mddszereit az adott csoport igényeinek megfeleléen
hatdrozza meg,

e alkalmazza a differencialt nevelést,

e hatranyos megkiilonboztetés nélkiil, objektiven értékelje a gyermekek teljesitményét,

e tamogatast és biztatast adjon a nem megfeleld csaladi hattér miatt kudarcokkal kiizdé
gyermekek szamadra.

A kotelezettségeit ugy teljesitse, hogy:

e agyermek veszélyeztetettségére utald jeleket észlelni tudja,

o cllassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos téjékoztatasi feladatokat,

e segitse a gyermek felkészitését az iskolaba l1épésre,

e agyermek személyisége megfeleld iranyba fejlédjon,

e mindent elkdvessen azért, hogy a nem megfeleld csaladi hattérrel rendelkez6 gyermek
személyiségfejlédése  kielégit6 legyen, ehhez javasolhatja szakintézmények
igénybevételét.

A pedagogusoknak tudatosan fel kell hasznalniuk a tényt, hogy a gyermekek adottsdgait,
hajlamait a kornyezet kultirdja, szokésai, normai és a gyermekekkel szemben tdmasztott
elvarasok befolyasoljak, vagyis ezektdl a kortilményektdl fiigg, hogy a fiatal személyiség
milyenné formalddik. Fejlédési szempontbdl fontos a jo csaladi 1égkér, tamogatd sziildi
magatartas, a tdgabb kornyezet elfogado attitiidje, a kortarsk6zosség pozitiv hatésa.

A pedagbdgusnak torekedni kell arra, hogy lehetdségekhez mérten erésitse az alabbiakat:

e a pedagdgusnak szikség esetén javasolnia kell a gyermek megfeleld
személyiségfejlédése érdekében a szakintézmények bevonasat,
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e a szabadidés tevékenységeket a személyiségfejlédés eszkozeként tekintse, annak
megfeleléen irdnyitsa, szervezze meg, célirdnyosan hasznalja fel. ( K6zos sportolds,
kirdndulds, mozi, jaték, mivészeti el6adasokon vald részvétel — mind a nevelés,
szocializacid szinterei.)

A gyermekek értékelésével, mindsitésével kapesolatos feladatok:

A pedagdgus feladata, hogy:
e agyermek fejlodésérdl a sziildt rendszeresen tajékoztassa, indokolt esetben keresse meg
a sziilét a gyermek nem megfeleld elérehaladdsa miatt,
e az ¢értékelést kelld objektivitassal adja, lehetéséget nyUjtva arra, hogy a szild
érdeklédhessen a gyermek fejlodésérol,
e amennyiben a gyermek felzarkdztatasra, fejlesztésre szorul, kezdeményezze a sziilével
vald parbeszédet, ill. adjon javaslatot a gyermek haladasanak elémozditasa érdekében.

A gyermek felzarkoztatdsaval kapcsolatos feladatok:

A pedagdgus legfontosabb feladata, hogy:

e adott gyermek esetében minél kordbban felismerje a felzarkdztatasra szorulds tényét,
azonositsa a gyermek lemaradasanak okat, valamint azt, hogy a lemaradasbél fakado
hidanyossdgokat hogyan lehet pétolni és melyik az a teriilet, ami leginkdbb
fejleszthetd. A tapasztalatok szerint kiilon figyelmet kell szentelni az enyhén
fogyatékos, az allami gondozasban €16 gyermekek, a nem megfelelé anyagi
kortilmények kozott €16 csaladok gyermekei, hétranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetli csalddok gyermekei illetve a jé moddban, de elhanyagold
kornyezetben nevelkedd gyermekek, ill. a roma szarmazasu gyermekekre,

e barmilyen komoly is a lemaradés, elérje azt, hogy a gyermek nyitott legyen az
¢lményekre, kialakuljon a gyermek szellemi autonémidja, fliggetlenedjen a
kedvezétlen kiilsé adottsagoktdl,

e tartalmassa tudja tenni a gyermek é€letét akkor is, ha az egy akadalyozott élet.

A pedagbgus feladata, hogy:

e kezdeményezze a gyermek felzarkdztatdsban vald részvételét,
o t4jékoztassa a sziilét arrdl, hogy a felzarkdztatasnak milyen eredményét tapasztalja,

A pedagoégusnak tajékoztatnia kell a sziilot azokrdl a lehetdségekrdl, amelyekkel az dvoda
segitséget tud nyujtani a gyermek eredményes fejlédéséhez.

Foébb ifjasagvédelmi tevékenységei, feleldssége:

Kozremiikodik a  gyermekek, tanulék  veszélyeztetettségének  megel6zésében  és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.
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Feladata, hogy:

e segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel,

e aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

e gyermekbantalmazas vélelme esetén a gyermekjoléti szolgalathoz fordul,

e részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, pedagdgiai
szakszolgalat, drogambulancia, stb.) elérhetdségét,

e nyilvantartdst vezet az iskoldban 1év6 veszélyeztetett, hatranyos helyzet(i tanuldkrol.

Segiti az iskola munkatervében nem r6gzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

11.7  Gyermek- és ifjusagvédelmi felels

Ezt a feladatkort az 6sszes osztalyfondk és dvodai csoportvezetd latja el.

11.8 Iskolatitkar

A dolgoz6 éltaldnos kotelezettségei:

e koteles betartani a munkakori leiras el6irasait,

e koteles az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

e koteles a munkaidejét munkaban tolteni,

e végre kell hajtania a felettesek utasitésait,

e a feladatai végrehajtdsa sordn torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munkdja soran egyiitt kell mikédnie az intézmény méas dolgozdival

e ha az intézményben rendellenességet tapasztal koteles jelenteni a felettesének

Napi feladatai:

Utalésok, kifizetések bonyolitasa,

szdmlak nyilvantartasa, tovabbitdsa a SZEGEKIF felé

tanulokkal, az oktatassal kapcsolatos tanuldi nyilvantartasokat vezeti és kezeli
beszerzi, kiadja, az irodaszereket, sziikség esetén a tisztitészereket

a taldra és helyettesitési elszdmoldsok ellenérzésébe bekapcsolddik,
telefontigyeletet lat el,

gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az {gyviteli rendnek
megfeleljenek,

O O O O O O O
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o a tanulék részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint kezeli,

o a pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését
a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli

o felel az intézményi tigyek titkos kezeléséért,

elkésziti a leltarozassal, selejtezéssel, leltarkiértékeléssel kapcsolatos feladatokat

o az adatok kezelése és tovébbitdsa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az

iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet ‘

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitdsi rendjét és a

hatéaridé betartasat,

vezeti a postakényvet,

a bélyegekkel kapcsolatos elszdmolést végzi,

kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

elvégzi a gyermekek és felndttek étkezési téritési dijak begyljtését, 6sszesitését

¢s az ehhez kapcsolodd feladatokat (ellendrzi, egyezteti a kimutatasokat,

nyilvantartidsokat)

intézi a dolgozdk uti elszamolésat (havi bérletek), igényli a sziikséges Gsszeget,

a technikai dolgozok szabadsag-nyilvantartasat vezeti,

sziikség esetén ellatja a gépelési és fénymésolési feladatokat,

a tanulokkal, illetve az iskola mukodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat,

megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja,

o jegyzbékonyvet, emlékeztetot vezet az értekezletekrol.

O @)

O O O O

O O O O

Havi feladatai:

o Etkezési nyilvantartas készitése
o étkezési dijak beszedése a székhelyen.

Naponta jelenléti ivet koteles vezetni, melyben a munkaidé kezdetét €s munkavégzes utan a
munkaidé befejezését be kell jegyezni, és alairni. A jelenléti iv az irodédban van elhelyezve. A
szabadsagot a gazdasagi ligyintézdvel kell egyeztetni. Szabadsagat elsdsorban a tanitdsmentes
munkanapokon veheti igénybe. A munkaidd és a munkabeosztds véltoztatdsanak jogat az
igazgatdsag sajat hataskdrben fenntartja.

Munk4jat az Igazgatd ellenérzése mellett és utmutatésa alapjan végzi.

Koteles elvégezni mindazon a munkakoérén kivill esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

11.9 Karbantarto technikus

Feladatai:

Naponta a munkaidd kezdetétél folyamatosan elvégzi a munkavégzés helyszinein az udvar és
az épliletekhez tartozd jardak takaritasat. Sziikség szerint GsszegyUjti a faleveleket, fiivet és
s6vényt nyir, havat lapatol. Télen biztositja az intézmények el6tti jardak csiszdsmentességét és
az udvarokon torténd kozlekedés biztonsagat. Folyamatosan figyeli az épiiletek és
berendezéseik allagat és a sziikséges javitasokat elvégzi vagy jelenti az igazgatosadgnak. Futési
id6szakban folyamatosan feliigyeli az épiiletek flitéseit, meghibasodas esetén jelzi a hibat.
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A kazan ledllasa estén a lehetd legrovidebb idén belil yjrainditja (akar hétvégén is).
Munkaideje terhére alkalmanként kozremiikodik a pedagdgiai munkét segitd eszkozok
elkészitésében.

Naponta jelenléti ivet koteles vezetni, melyben a munkaid6 kezdetét és munkavégzés utan a
munkaidd befejezését be kell jegyezni, €és alirni. A jelenléti iv a titkarsagon van elhelyezve. A
szabadsagot a gazdasagi tigyintézdvel kell egyeztetni. Szabadsagat elsdsorban a tanitasmentes
munkanapokon veheti igénybe. A munkaidé és a munkabeosztds véaltoztatdsdnak jogat az
igazgatdsag sajat hataskdrben fenntartja.

A kulcsokat atruhdzni senkire nem szabad! FelelOs az iskola bezarasaért!

Munk4jat az igazgato-helyettes és a gazdasagi tligyintézd ellendrzése mellett és utmutatdsa
alapjan végzi.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kivill esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala kijel6lt vezetd megbizza.

11.10 Portas (iskoladr)

A dolgoz6 altalanos kotelezettségei:
e koteles betartani a munkakori leiras el6irasait

e koteles az eldirt helyen €s idében munkéra képes allapotban megjelenni

e koteles a munkaidejét munkaban tdlteni

e végre kell hajtania a felettesei utasitésait

e a feladatai végrehajtasa sordn térekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie az eredményes munkavégzésért

e munkaja soran egyiitt kell mikodnie az intézmény més dolgozdival

e ha az intézményben rendellenességet tapasztal, koteles jelezni a felettesének.

Napi feladatai:
e clbsegiti a kiils6 partnerek kozlekedését az intézmény zért rendszer(i bejaratan keresztiil

e fogadja az intézménybe érkezdket

o tdjékoztatast nydjt szamukra hivatalos tigyeik intézéséhez

e cldsegiti a hdzirendben foglaltak betartasat és betartatasat

e segitséget nyujt az ligyeletes pedagdgusok szamadra a tandrak kozotti szlinetekben

e segitséget nydjt a tanulok hazamenetelekor a kerékpartarolok és a hatsd kijarat
nyitaséval

e gondoskodik arr6l, hogy egyéb idékdzben a tarolok és a kijaratok zart allapotban
legyenek

e iskolatej, iskolagylimdlcs programban szallitott termékeket fogadja, kiosztja

Alkalmanként végzendo feladatok:
e segitséget nyUjt az iskolai rendezvények lebonyolitasaban
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Szabadsagat elsésorban a tanitds nélkili munkanapokon veheti igénybe. A munkaidé és a
munkabeosztas valtoztatasanak jogat az igazgatdsag sajat hataskdrben fenntartja.

Kulesokat atruhazni senkire sem szabad!

Munk4jat az igazgaté és helyettese ellenérzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.

11.11 Takarité:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd
A munkakor szakmai iranyitdja: Igazgato

Az utasitast add felettes munkakdrok:
- Jgazgatd
- Mas vezeté munkakdrok

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- més takarito.
- a munkakdort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkateriilete a kdvetkezdkre terjed ki:

Az iskoldhoz tartozo valamennyi épiilet, udvar, utcai rész, sportpdlya.

A takarité a munkakdri leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja
el.

A munkakor tartalma

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd
- részben 6nallé munkéval latja el,
- részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi.
- Ellatja a takaritési feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

II. Részletes szakmai feladatok
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkatertiletének felseprése, felmosasa, majd szérazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartdsardl nap kdzben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritési
feladatokat t6bbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a biitor,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttaroldk kitiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkatertiletén talalhatd névények apolasa, gondozésa, 6ntozése, sziikség szerint
atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitésa.

- Futési idényben a tantermek megfeleld homérsékletének biztositasa, beallitasa

2. Id6szakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fliggben, de legalabb kéthavonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatit is
ellatja.

- Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és més dugaljak feliiletét.

- Kimossa a fliggényoket a szorgalmi id6n kiviili idészakban.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a fiit6testek mososzerrel torténd tisztitdsarol.

3. Egyes helyiségekhez kapcsolddé takaritési feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) €s a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir pdtlasarol.

- Az ajtdk takaritdsardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat kiilon utasitas nélkiil ellatja.
- A rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

[I. Egyéb feladatok
- Kételes eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
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mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni a vezet6t arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség
zarasarol, tdvozaskor az épiilet dramtalanitasardl €s riasztasardl.

- Betartja a munkavédelmi el6irdsokat és részt vesz a beszerzési feladatokban és az intézményi
ligyintézésben.

- Munkgja soran a tanuldkrol, pedagogusokrol és az iskola belsd életérél szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

IV. Pontos munkarendje

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Munkarend:

Naponta a munkaidé kezdetétdl folyamatosan takaritja, fertétleniti a tanuldi WC-ket, mosdokat,
szlikség esetén a folyosokat. Sziikség esetén elvégzi a felmeriild postazasi feladatokat.
Munkaideje alatt feltakaritja a rabizott helyiségeket, folyosokat, mosddkat, WC-ket.

A takaritds soran elvégzendd tevékenységeket, feladatokat kordbbi munkakéri leirds
tartalmazza, munkdjat aszerint koteles elvégezni. A munkakér meghatarozasa érvényes
visszavonasig, illetve 0j munkakori feladat meghatarozés vagy munkakori leiras kiadasaig.

11.12 Dajka

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: az igazgatd
Kozvetlen felettese: az dvodai igazgatdhelyettes
Szakmai irdnyitoi: az évodai igazgatdhelyettes

Az 6vodai dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben az dvodapedagdgus
segitétarsaként végzi feladatdt. Biztositja a pedagodgiai nevelémunkéhoz sziikséges higiénés
feltételeket. Kozremikodik a gyermekek egésznapi gondozasdban, a kozétkeztetésben, a
kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a gondozasi és baleset-megel$zési
teenddket, kisebb baleseteknél segitséget nyujt.

Foébb tevékenysége
Gyermekgondozasi feladatok:

Az 6vodapedagogussal egylittmitkddve dolgozik, amely elsdsorban gondozoi, egészségvédelmi
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tevékenységet jelent a csoportjaban. Munkajat a gyermekek évodai napirendjéhez igazitva, a
csoportban dolgozdkkal Osszehangoltan, Ondlléan szervezi és végzi. Gyermekszeretd
viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacios és beszédmintajaval hasson az
6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilét, a munkatarsait. Kapcsolataira a
tapintat az elfogadds legyen a jellemz6. A tudomaéséara jutott gyermekkel, vagy sziileivel
kapcsolatos barminemt informaciot titokként kezelje. A gyermekek 6vodai magatartasardl, a
napkozben torténtekrol a szldnek felvilagositast nem adhat kivéve, ha erre az 6vénd megkéri.

A gyermekek korében végzendd mindennapi feladatok:

A gondozasi teendOket ellatja, segit a mosakodasnal, a WC hasznélatnal, a fogmoséas
megtanitasaban, megfésiili a gyermekeket, ruhajukat megigazitja sziikség szerint.

Az o6vodai napirendjéhez igazodva fekteti és ébreszti a gyermekeket, megagyaz és
beagyaz.

Az arra raszorul6 gyermeket lemossa, tisztdba teszi.

A napkdzben megbetegedett gyermek ellatdsar6l gondoskodik, elsésorban a
csoportjaban. Elsésegélyt nyujt a raszoruldknak. Sziikség esetén az orvoshoz viszi a balesetet
szenvedett gyermeket.

Segiti az egészséges €letmdd kialakitasat, valamint a higiénias eléirasok betartasat.

Az 6vodahoz val6 szoktatas soran nevelési modszereiben alkalmazza a példamutatast, a
meggy6zést, a pozitiv megerdsitést. Részt vesz a sziil6i értekezleteken.

El6késziti, majd visszarendezi a csoportszobat a foglalkozdsoknak megfeleléen
/testnevelés, abrazolas — kézimunka, gyermektanc, stb./

Segit a csoportban az étkeztetésnél, aki nem tud egyediil enni, megeteti. A gyermekek
onkiszolgalasi tevékenységében az dvondk kérésének megfelelden aktivan kdzremtikddik.

Gondoskodik a tizérai, ebéd, uzsonna talalasardl, illetve a gyermekek étkezésérdl a
Hazirendben megszabott idében.

T4jékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl az &vonét. A sziilét tapintatosan az
6vondhoz irdnyitja nevelési kérdések megbeszélése esetén.

A személyiségi jogokat érintd informéciokat megérzi, a Ko6zoktatdsi térvényben
foglaltak szerint jar el.

A gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét biztositja, a személyes holmijukat rendbe
teszi.

Sétak, kiranduldsok alkalméval segit az 6vdndnek, a gyermekeket elkiséri.

Védoruhdban és valtd cipdben tartdozkodik a gyermekek kozott.

Az 6vond jelenléte nélkiil nem vallalhatja huzamosabb idére a gyermekek feltigyeletét.

Etkezéssel kapcsolatos teendék:

A talalokonyhdban a kozétkeztetés szabalyainak betartdsaért és betartatasaért elsésorban
a dajka felel. Mindig tiszta fehér kopenyben, valtd cipében lehet tartézkodnia a
talalokonyhéaban /mosogaté helyiségben/. A higiénés szabalyok betartasara tigyel.

Biztositja a gyermekek és a felndttek szamara az étkezés feltételeit. A kozétkeztetési
szabalyok szerint fogadja a készételt az iskolai konyhdrdl /mennyiségi és mindségi ellenérzés
utan az ételmintat elrakja /, majd az eléirdsoknak megfelelden kitalalja az ételt a csoportoknak
¢s a felndtteknek
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Az edények mosogatasat, a talaldk rendbe tételét és takaritasat az el6irdsoknak
megfeleléen végzi.

Az 6vodabdl ételt, ételhulladékot, maradékot kivinni nem lehet.

Barmilyen okbdl megmarado készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szdmara
»repetaként” fel kell kindlnia azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt meg kell
semmisitenie, illetve a moslékba Ontenie.

A konyhai eszkdz, ha eltérik /a konyhaban vagy a csoportjaban/ a térési fiizetbe koteles
beirni.

Felelds a konyhéban tarolt eszkdzokért mennyiségileg és mindségileg is. /Meghibasodas
esetén azonnal jelenteni koteles €s hasznélaton kiviil kell helyezni./

A déli gyermekétkeztetésben segit, a csoportjaval egyiitt étkezhet, ha megrendelte az
ebédet részére.

Takaritési feladatok:

A konyhai feladatokat - kivéve a tobbi munkavégzést - szines kopenyben végzi a nap
folyaman. Az évoda 4ltal évente biztositott csuszasgatld cipében koteles dolgozni az
ovodéban.

Az 6voda helyiségeinek, az épiilet el6tti utca szakasznak naponkénti, az udvaranak
hetente rendbe tétele. /A karbantart6 hidnyzasa esetén gyakrabban és sziikség szerint
rendbe teszi az udvart./

A szbnyegeket naponta ki kell porszivozni, a parkettat, a kdvezetet, a meleg padld
burkolatot fel kell t6r6lni.

A gyermekek 4ltal hasznalt eszkozoket /fogmosod pohdr, fésii, asztalok stb./ naponta el
kell/le kell mosni. A jatékokat, a butorzatot hetente portalanitani sziikséges.

A nyéri takaritési sziinetben az egészségligyi meszelés és a festés utan elvégzik egyiitt a
dajkak a nagytakaritast

A nyari nagyobb munkdlatok (festés, mazolas, atalakitas stb.) alkalméaval végzett
pluszmunkéért (butormozgatés, festés utani nagytakaritas) a dolgozét szabadidé illeti
meg, a végzett munka ardnya szerint.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a munkahelyi vezet6jének.

Négyhavonta fiiggbnyt €s ablaktisztitast végez: nyaron, ésszel és tavasszal.

Naponta kitakaritja és ferttleniti a mellékhelyiségeket, kiviszi a szemetet.

Az 6voda udvarét, kertjét gondozza, a gyermekek jatszohomokjat naponta felassa,
locsolja a karbantart6 tavollétében.

Nagytakaritaskor az 6vodai takarok és plédek, az 4gyvasznak mosasat elvégzi.

Az dvoda textiliait hetente kimossa, kivasalja, a kisebb javitdsokat elvégzi.

Sziikség esetén gondoskodik elegendd mosdd- és ivovizrodl.

Felel6s a rabizott eszkdzok épségéért, meghibasodasukat koteles azonnal jelezni a
vezetének.

Egyéb teendoi:

Kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket ellat az dvoda felé és az Onkormanyzathoz,
iskolédhoz.
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Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy id@szakos feladatokat, amelyeket a vezetd
feladatkorébe utal.

Balesetvédelem biztositdsa, specialis biztonsagi el6irasok alkalmazésa:

A munkavédelmi oktatason elhangzottakat maradéktalanul betartja!

A munkdjat segité eszkozok /TV, magnetofon, vided, porszivd, mosogép,
kenyérszeleteld gép, stb./ épségére vigyaz, az esetleges meghibdsoddst azonnal jelenti, az
eszkOzt javitasig nem haszndlja. Barmilyen baleset lehetdségére utald jelet tapasztal, azt
igyekszik sajat testi épségét nem veszélyeztetve elharitani, vagy munkatirsai és vezetdje
segitségét, intézkedését kéri.

Amennyiben utolsénak hagyja el az ovoda épiiletét, felel6séggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és vagyonbiztonsagi eléirdsoknak.

Tliz esetén a tlizriad6 tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

Barminem( veszély esetén azonnal értesiti kézvetlen vezetdjét és segit a gyermekek
biztonsagba helyezésében, mentésében.

Sziikség esetén értesitse: a mentdket, a rendérséget, a tiizoltosagot.

Rendkiviili eset, vagy esemény (lasd SZMSZ-ben) el6forduldsakor azonnal tajékoztassa
az intézményvezetot.

Minden olyan koriilmény kiiktatasarol gondoskodik, amely baleset forrasava valhat.

Munkahelyére elsésorban csak a munkdjahoz sziikséges holmit, eszkdzt hozza magéaval.
Ekszerek /arany / viselését sajat feleldsségére, balesetveszély elkeriilésével hasznaljon. Utcai
ruhdjat, taskdjat, a valtoruhajat és cipdjét az dvoda 4ltal biztositott dltdzdben elzarva koteles
tartani. Az 061t6z6 helyiséget minden esetben zarja be maga utan. A kerékparjat az 6voda
teriiletén kialakitott kerékpartaroldban helyezheti el lezarva, melynek megérzéséért az
intézmény felelésséget nem vallal.

Kapcsolattartas:

e Rendszeres kapcsolatot tart a neveldmunkat segitokkel, a nevelbtestiilet tagjaival,
beszamol munkdjardl az intézményvezetd helyettesnek, intézményvezetének.

e Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds szerint és az
érvényben 1év0 intézményi szabdalyzatok betartasaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szerint, a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi.

e Betartja az 6voda Hézirendjét, SZMSZ-ét, Tlizvédelmi, Munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.

Munkaidd-beosztasa:

Az 6vodai dajka heti munkaideje 40 6ra. Kétmiiszakos munkarendben, heti valtasban
dolgozik a kialakitott munkamegosztas szerint. Munkaid3-beosztasat az Eves intézményi
munkaterv tartalmazza, amely kifliggesztve a dolgozdi 61t6z6ben lathatd, betartdsa kotelezd.

A megallapitott munkaidét koteles betartani, azon csak az o6vodavezetd, vagy az
Ovodavezetd helyettes beleegyezésével valtoztathat. Az dvodaban kételes olyan idépontban
megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha a
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munkat barmilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni, azt kételes haladéktalanul jelenteni
kozvetlen vezetdjének.

Munkaid¢ alatt az éptiletbdl csak nagyon indokolt esetben, engedéllyel tdvozhat.
Amennyiben az 6voddban hianyzik dajka, a gondozond sziikség szerint besegit, vagy ha kell,
ellatja a dajka feladatat az dvodahaz vezetdjének utasitdsa, a dajkai munkakori leirds szerint.

12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai Uuton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
elektronikus okirat,
nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

12.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
az okirat megnevezését,
az intézmény nevét,
cimét,
OM azonositdjat,
a nevelési/ tanitasi évet,
az intézményvezetd alairdsat,
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

12.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A fokozott biztonsdgl elektronikus aldirast kizérélag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,
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az alkalmazott pedagdgusokra, raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr, a gazdasidgi vezetd és az igazgatdhelyettesek)
férhetnek hozza.

12.3 Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda éltal hasznélt nyomtatvanyok:

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnapld,

az ovodai torzskonyv,

a tankGtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvéany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnapld,

az egyéb foglalkozasi napld,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvéntartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athuzéssal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal,
keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatdval kell

hitelesiteni.
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12.4 Az elektronikus naplé

Az e-napl6 felhasznéloi csoportjai és feladataik
Az intézményben hasznalt, a szolgéltatd szerverén tarolt, a szolgaltatdi szerz6désben foglaltak
szerint, adminisztracids szoftver altal generalt e-napld elérhetdsége:
- szolgéaltatd weboldalan keresztiil,
- hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaldk altal
- egyedi felhasznalénévvel és jelszoval.
Intézményvezetés feladata:
- hozzaférés, jelszo kiosztasa,
- arendszer, a naplé vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatok,
- adatok naprakész aktualizalasa,
- anyakdnyv nyomtatésa,
- afjjlok archivalasa nyomtatasa a tanév végén.

Pedagdgusok feladata:
- tandrai adatok rogzitése, a naplo haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése,
- atanuldi adatokban t6rténé valtozasok nyomon kévetése és adminisztralasa.

A sziilék kizarolag sajat gyermekeik napldbejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot. Az elsd
belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az osztalyfénokoktsl személyesen vehetik 4t az
intézményben.

A tanulok kizéardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfénsktsl személyesen
vehetik at az intézményben.

A tanév végén a digitdlis napld 4ltal generalt anyakdnyvbél papiralapt toérzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

13. AZ ~ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola tankonyvellatasban a kovetkez6 feladatokat latja el:

e az iskola dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szadmdra
beszerzett tankdnyveket,

e azokat nyilvantartasba veszi,

e kikdlesonzi a tanuldknak,

e koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmdanak
alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalddasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor pdtolja az elhasznalddott koteteket,

e a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanuldk szaméra, a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hiany potlasara
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e ¢v végén Gsszeszedi a kolesonzott tankonyveket

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1 Legitimacios zaradék
A szervezeti és miik6dési szabélyzat személyi és idébeli hatalya

A Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelbtestiilet feliilvizsgalta és mddositotta: 2020. 08. 31.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, az Szeged-Csanad Egyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Moddosités csak a nevel6testiilet elfogaddsaval €s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:
a fenntartd
a nevelotestiilet
az intézmény vezetdje
sziil61 kozosség

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait
az intézmény vezetdje a szervezeti és miikddési szabélyzat valtoztatdsa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa
az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkodrében intézkedést hozhat.

A szilok, a tanuldk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, t4jékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvédnossaga

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamdra elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkezd helyeken talalhaté meg:

az iskola fenntart6janal

az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyetteseknél

az 6vodai igazgatohelyettesnél

az iskola irattdraban
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az iskola tanari szobajaban

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének
egy példanyat az iskoldban helyezziik el, ahol azt a sziilék és a tanuldok helyben olvasissal, az
iskola nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvénossagra
hozzuk.

Az 6vodapedagdgus, pedagdgus a sziilok részére sziiléi értekezlet keretében, a tanuldk részére
osztalyfénoki 6rén ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy példanyat az dvodaba, iskolaba térténé beiratkozaskor a sziilének, a tanuldénak
atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrdl a sziiléket, a tanuldkat t4jékoztatjuk.

A sziil6k a megeldz6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfénokoktél tajékoztatast kapnak
azokr6l a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a nevelé és oktaté munkdhoz sziikség lesz.
T4jékoztatjuk dket tovabba az iskolatol kolesondzhetd tankdnyvekrdl, taneszk6zokrol, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csdkkentéséhez.

Baks, 2020.08.31.
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Ratifikacios zaradékok

Jegyz6konyv

A Szent Miklés Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
neveldtestiilet 2020 év augusztus ho 31. napjan 100 % aranyban elfogadta.
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II.

Jegyzokonyv

A Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
sziil61 kozosség véleményezte.

sziil6i kozosség képviseldje
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MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Tartés tankonyvek nyilvantartasa, kolesonzése, selejtezése

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai nyilvantartasba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.
Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatds révén kapott tankdnyvet a tanulé nem haszndlja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évd dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolaba.
A tankonyvek az iskola tulajdonaba kerlilnek.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben kolcsonkapjak. Alairasukkal, illetve sziiléi aléirdssal igazoljdk a konyvek
atvételét.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskola kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente Gsszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktéber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november)

Kartérités
A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabdl szarmazé értékesokkenést.
Moédjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild 4ltal
benytjtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzat

2020-ban elvégzett adatvédelmi hatidstanulmany és - a 2018 majus 26.-at koveto -
joggyakorlatnak megfeleloen médositott egységes szerkezetii, Oktatasi intézményre
vonatkozé specidlis adatkezelési szabalyzat



2020....
Oktatasi intézményre vonatkozo specialis adatkezelési szabalyzat

L.
Alkalmazott jogszabalyok és értelmezé rendelkezések

Alkalmazott jogszabéalyok:

a.) az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete;

b.) 2011. évi CXII térvény az informacids nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(a tovébbiakban: info tv.);

c.) 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol,

d.) 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

e.) 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykodnyvroél,

f.) 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

g.) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

h.) 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol.

El6zmény:
2016. majus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament €s Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének végleges
szovegét.

Az Eurépai Parlamenti Tanacs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a
személyes adataik kezelése vonatkozasaban.

Kiilonos figyelmet fordit kiskoruak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,, 4 16. életévét be nem toltott gyermek
esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszeri, ha a
hozzdjaruldst a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. A
tagallamok e célokbol jogszabalyban ennél alacsonyabb, de a 13. életévnél nem alacsonyabb
életkort is megdllapithatnak.” (8. cikk (1))

A kiskoruak személyes adatainak és kiilonleges adatainak védelme, valamint a specialis,
fentiekben részletezett jogszabalyok indokoljak az Intézményiinkre vonatkozé Adatvédelmi és

srer

Az Intézmény torvényi felhatalmazés, az érintett hozzéjarulsa, kdzfeladat ellatasa alapjan, illetve
az érintettek 1étfontossagu érdekeinek védelmében (egészségiik védelmében) kezeli az érintettek
személyes és kiilonleges adatait.

Az Intézmény elkdotelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartdsara és betartatasara.
Az Intézmény minden muszaki és szervezési intézkedést megtesz a személyes és kiilonleges adatok
védelme érdekében, ezekhez kizardlag a jelen szabdlyzatban megadott személyek rendelkeznek
hozzaféréssel.

Ertelmezé szakasz az info tv. 3.§. alapjdn

a.) adatfeldolgozas: az adatkezel® megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek dsszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
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megvaltoztatasa, felhasznélésa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

c.) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kdzott — 6ndlldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végre hajtatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamaéra torténd hozzaférhetové
tétele;

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovéabbitott, tarolt vagy mas
moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zOdésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozo személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio.

IL.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hatdly: az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozojara, aki
az adatkezelésben €s tovabbitasban kozremiikdik.

Targyi hatdlya kiterjed:
i.) aszemélyes adatokra és a kiilénleges adatokra,
j.) az intézmény tulajdonaban 4ll6 szamitdstechnikai berendezésekre és nyilvantartési
rendszerekre,
k.) az elektronikus és papir alapu adatkezelési folyamatokban szerepld 6sszes dokumentumra.

III.
Jelen szabalyzat célja.

Jelen szabdlyzat célja a személyes és kiilonleges adatok kezelésének szabédlyozasa a nevelési- és
oktatasi intézményben folyd specialis igényeknek megfeleléen és az alkalmazott jogszabalyokkal
Osszhangban.

IV.
Felelosségi szabalyok.

Az Intézmény minden alkalmazottja kételes
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatba foglaltakat betartani,
- atudomadsdra jutott személyes- €s kiilonleges adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
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feleldsséget vallalni,
- gondoskodni az illetéktelenek részére torténd adattovabbitast megakadalyozasardl és
elkertilésérol.

Fenti kotelezettségért nevezetteket felel6sség terheli.

A munkaviszonnyal 0sszeflicgd adatok kezelésért az Intézményben feleldsséogoel tartozik
- az intézmény vezetdje,
- személyzeti feladatellatasat ellato ligyintézo, iratkezeld,
- az érintett munkavallalo sajat adatai kozlése targyaban.

Az intézményvezetd joga és feleléssége
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékleteinek kiaddasa,
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak ellenGrzése és betartatasa,
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal kapcsolatos helyi szabalyozasok és
kovetelmények kozzététele.

A személyzeti feladatokat ellaté munkavallalé felelds, hogy
- megfeleld iratokra, adathordozdra 8 napon beliil ravezessék a munkavallalé személyes és
kiilénleges adatait,
- amunkavallal¢ altal igazoltan szolgéltatott személyes és kiilonleges adatokat, illetve azok
helyesbitését 8 munkanapon beliil rogzitsék,
- amunkaltaté dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassa.

V.
Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust és az oktatd munkat kozvetlentil segité munkavallaldt titoktartasi kotelezettség terheli
a tanuloval, gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos adat-, tény- és informacié vonatkozasaban. A
titoktartdsi kotelezettség aldl a tanulo, gyermek torvényes képviseldje irdsban felmentést adhat a
masokkal torténé kozlés tekintetében.

Nem koveti el a pedagdgus a titoktartasi kotelezettségének megszegését, ha a tanuld vagy gyermek
torvényes képviseldjét tdjékoztatja feltéve, ha ezzel a tanuldt vagy gyermeket nem hozza hatranyos
helyzetbe.

A tanul6 vagy gyermek torvényes képviseldjének joga van megismerni gyermeke fejlédésével,
tanulményi eldmenetelével, magatartdsaval €s szorgalmaval kapcsolatos informéciokkal, kivéve, ha
az adatk6zlés sulyosan sérti annak testi, erkolesi és értelmi fejlédését.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevel6testiileti tilésen, illetve
feladatuk ellatasa soran személyes €s/vagy kiilonleges adatot ismernek meg.

A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatasi jogviszony valtozasat kdvetden, annak
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozotti, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival,
kiilondsen a gyamiigyi igazgatassal torténd, a gyermek fejlédésével kapcsolatos megbeszélésekre. A
Nemzeti Egészségiigyi Tanuldi Fittség Teszt (NETFIT) rendszerében a didk mérési azonositéjanak
hasznélataval a didk és a sztild megismerheti a fizikai fittség mérési eredményeit.

VI
Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasi médja
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- papir alapu nyilvéntartas,

- szamitégépes elektronikus nyilvantartas,

- az intézménnyel és munkavallaléival, tanulokkal kapcsolatos, elektronikus felhében tarolt
személyes adatok (pl. honlapon szereplé informacidk).

A kezelt adatok kore az iskoldban:

Az intézményben kezelt személyes és kiilonleges adatok kore csak azokra terjedhet ki, melyekre a
jogszabalyok lehetdséget biztositanak.

A személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazé nyilvantartést az intézményvezeté dontése alapjan
megbizott munkavallald kezeli (pl. iskolatitkar).

A személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazd tanuldi- és gyermekekrdl késziilt nyilvantartas és
barmely személyes- €s kiilonleges adatokat tartalmazd, hivatali adminisztracié soran keletkezett
dokumentum koziratnak mindsiil, melyeket mindenkor az intézmény érvényes iratkezelési
szabalyzatanak ¢és irattari tervének megfelelden kezelik.

A papir alapon és elektronikusan vezetett tanuldi- és gyermekrél vezetett nyilvantartas folyamatos
¢és pontos vezetése soran biztositani kell, hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza. Az
elektronikus forméban vezetett tanul6i nyilvantartas biztonsagi mentésérél gondoskodni kell.

A tanuldk, gyermekek, illetve az alkalmazottak személyes adatainak kezelése az aldbbiak szerint
torténhet:

- az érintett vagy torvényes képviseldje hozzéjarulasaval,

- az érintett 1étfontossagu érdekeinek védelmében,

- kozérdeki koznevelési célu feladatellatassal kapcsolatos tevékenység céljabol.

VII.
Adatkezel6 jogkor gyakorlasa

Az Intézmény adatkezel6i tevékenységéért annak vezetdje felelds.

Az intézményvezetd az adatkezeldi jogkor gyakorldsardl irasbeli megbizast adhat az Intézmény
barmely munkavallal6janak. A megbizott munkavallalé kételesség betartani az adatvédelmi és
adatkezelési szabdlyzat minden rendelkezését. Az Intézmény adatkezeléssel megbizott
munkavallaldja az adatkezelési feladatokrdl nyilvantartast vezet.

VIII.
Adatok tovabbitasa

Személyes- €s kiilonleges adatok tovabbitasara az intézményvezetd vagy az altala megbizott
személy, illetve alkalmazott jogosult az adatvédelmi- és adatkezelési szabélyzat altal megadott
keretek kozott meghatarozott intézményvezetéi megbizés alapjan.

A tanuldk és gyermekek személyes és kiilonleges adatait tovabbithatéak a célhoz kotottség elvének
megtartdsdval az adattovabbitdsdara vonatkozo szabadlyok szerint:

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanuldsi-, magatartisi nehézségre vonatkozd kiilonleges
adatokat:

- igazgatd, illetve az éltala megbizott személy,

- igazgatohelyettes,




- 0sztalyfonok,
- iskolatitkar, évodatitkar.

A magatartasa szorgalma és a tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos kiilonleges adatokat:
- az igazgatd, illetve az altala megbizott személy,

- az igazgatd-helyettes,

- az osztalyfénok

- iskolatitkar, 6vodatitkar.

A tanuld vagy gyermek veszélyeztetettséaével kapcsolatos kiilonleges adatokat:
- az 1gazgatd, illetve az altala megbizott személy,

- igazgatd-helyettes,

- az osztalyfénok,

- gyermekvédelmi felelds.

A tanuld vagy gyermek iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos személyes és kiilonleges
adatokat

- az igazgatd, illetve az altala megbizott személy,

- az igazgat6-helyettes,

- az osztalyfénok,

- az iskolatitkar, 6vodatitkar.

A tanulé vagy gyermek egészségiigyi allapotdnak megéllapitasa céljabdl személyes és kiildnleges
adatokat:

- az igazgatd, illetve az dltala megbizott személy,

- az igazgatd-helyettes.

A didkigazolvany kiéllitadsahoz sziikséges valamennyi személyes adatot:
- az iskolaigazgatd, illetve az altala megbizott személy,
- iskolatitkar.

Az intézmény részErél tovabbitott személyes és kiilonleges adatok cimzettjeként szerepld,
szerz6déses megbizassal rendelkezd személy (pl. iskolaorvos, 6vodaorvos) adatfeldolgozonak
mindsiil. Az adatfeldolgozdval kotott szerzédésben rogziteni kell a jogszabaly szerinti,
adatfeldolgozassal osszefiiggd feltételeket.

IX./
Kotelezé adatszolgaltatas

A jogszabalyi el6irdsok szerint az intézmény koteles adatokat szolgéltatni a kdzoktatasi informéacios
rendszerben (KIR) és a NETFIT felé a kdznevelési feladatok ellatasa és a tanuldk egészségi
allapotanak nyomon kovetése céljabol. Feleldse az igazgatd. A NETFIT mérési adatai az els6
adatfelvételtdl szamitott 10 évig kezelhetdk.

Az intézmény adatokat szolgéltat a tankonyvellatéd felé annak elektronikus feliiletén keresztiil
tankdnyvrendelés céljabol.

A jogszabalyban eldirt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola internetes honlapjan évente
eleget tesz. A honlapon kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve eleget tesznek a
nyilvanos és atlathaté mikodés feltételének.

X./
Adatok nyilvantartasa



Tanulokrol, gvermekekrdl vezetett nyilvéantartds (célhoz k6tdtt adattovabbitas cimzettje és célja)
-Név: jogviszony fennélldsanak, koznevelési feladatok teljesitésével Ssszefiiggd feladatok céljabol a
fenntartonak, kifizet6helynek, bir6sdgnak, rendérségnek, tigyészségnek, kéznevelési feladatokkal
Osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
egészségi allapot megallapitasa céljabol az iskola-egészségligyi intézménynek (adatfeldolgozdként
megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése, feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek;
NETFIT részére egészségvédelmi célbdl; tankonyvellatd részére a kznevelési feladatok teljesitése
céljabdl;
-Nem: jogviszony fennalldsanak, koznevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggd feladatok céljabol
a fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, kdznevelési feladatokkal
Osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;
-Nemzetiség: tankonyvellato részére a kdznevelési feladatok teljesitése céljabol;
-Allampolgirsag, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon valé tartézkodasra
vonatkozé engedély megnevezését és szamat: jogviszony fennallasanak, kdznevelési feladatok
teljesitésével osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak;
-Sziiletési hely és id6: jogviszony fenndllasanak, kdznevelési feladatok teljesitésével osszefiiggd
feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetdhelynek, birdsadgnak, renddrségnek, ligyészségnek,
koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot megéallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi
intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek; sziiletési év, hd, nap a NETFIT részére egészségvédelmi célbil;
-Decimalis életkor: NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;
-Lakéhely, tartézkodasi hely: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetdhelynek, birdsagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, kdznevelési feladatokkal 6sszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi
intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak); veszélyeztetettség megelbzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel-, gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek;
-Tarsadalombiztositasi azonosité jele: egészségi allapot megallapitasa céljabdl az iskola-
egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozdként megbizottnak); veszélyeztetettség megelézése,
feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek;
-Nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszigon valé tartézkodas jogcime, erre jogosité
okirat megnevezése és szama: jogviszony fennallasanak, k6znevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal Gsszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
-Sziilé vagy torvényes képviselé neve, lakhelye, tartézkodasi helye, elérhetésége: jogviszony
fennéllasanak, koznevelési feladatok teljesitésével Gsszefliggd feladatok céljabol a fenntartdnak,
kifizetéhelynek, bir6sagnak, rendérségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefiiggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot
megéllapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozdként megbizottnak);
veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel-, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek;
-A tanul6 vagy gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- nevelési, oktatdsi intézmény neve, OM azonositéja: jogviszony fennallasanak,
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koznevelési feladatok teljesitésével dsszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetéhelynek,
birosagnak, renddérségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal sszefiiggd kdzigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankdnyvellatd részére a
koznevelési feladatok teljesitése céljabol;

- felvételre vonatkozo adatok: jogviszony fennallasanak, kéznevelési feladatok
teljesitésével sszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak;

- Jogviszony kezdetére vonatkozo adatok: jogviszony fennallasanak, koznevelési
feladatok teljesitésével osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek, birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;

- koznevelési feladat, melyre a jogviszony alapul: jogviszony fennallasanak,
koznevelési feladatok teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetGhelynek,
birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgéalatoknak;

- iskola, évoda feladatelldtdsi helye: jogviszony fennallasanak, kdznevelési feladatok
teljesitésével osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizethelynek, birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgdlatoknak; NETFIT részére egészségvédelmi célbol;

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok: jogviszony
fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével 6sszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak,
kifizetOhelynek, bir6sagnak, rendérségnek, tigyészségnek, kdznevelési feladatokkal sszefiiggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak;

- tanul6 vagy gyermek mulasztdsaival kapcsolatos adatok: jogviszony fennallasanak,
koznevelési feladatok teljesitésével 6sszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetdhelynek,
birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatasi
tevékenységet végz0 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; veszélyeztetettség megeldzése,
feltardsa, megsziintetése céljabol a csaldadvédelemmel-, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek;

- kiemelt figyelmet igényld tanulora vagy gyermekre vonatkozo adatok: jogviszony
fennallasanak, kznevelési feladatok teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartdnak,
kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal sszefiiggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek;

- balesetére vonatkozoé adatok: jogviszony fennallasanak, kéznevelési feladatok
teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot megallapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);

- tanul6 oktatdsi azonosito szdma: jogviszony fennallasanak, kbznevelési feladatok
teljesitésével osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végz6 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankdnyvellato részére a kdznevelési feladatok
teljesitése céljabol;

- mérési azonosito, orszdgos mérés-értékelés adatai: jogviszony fennallasanak,
koznevelési feladatok teljesitésével 6sszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek,
birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak; NETFIT részére
egészségvédelmi célbol;

- oktatds munkarendjére vonatkozo adatok: kdznevelési feladatok teljesitésével
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Osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- egyéni munkarendre vonatkozo adatok: jogviszony fennallasanak, koznevelési
feladatok teljesitésével dsszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetdhelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végz0 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- magatartdsra, tuddsra, szorgalomra, tuddsra, vizsgdkra, vonatkozo adatok:
jogviszony fennallasanak, k6znevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggd feladatok céljabol a
fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal
Osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
sziiléknek, érintett osztalyon és nevel6testiileten beliil, szakmai ellenérzés vezetdjének,
intézményvaltds esetén az 0j intézménynek koznevelési feladat ellatasa céljabol, fizikai fittség
mérési eredményel a NETFIT részére egészségvédelmi célbol;

- fegyelmi- és kdrtéritési tigyekre: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok
teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabol a fenntarténak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végz0 szerveknek, nemzetbiztonséagi szolgalatoknak;

- didkigazolvdnyra: jogviszony fenndllasanak, k6znevelési feladatok teljesitésével
Osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetéhelynek, birdsagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; KIR-adatkezelének, elkészitésében k6zremiikddok részére az
érintett jogos érdekében;

- tankonyvelldtdsra: jogviszony fennéalldsanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetOhelynek, birdsagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzb szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgélatoknak; tankonyvellatd részére koznevelési feladatok teljesitése céljabol;

- évfolyamismétlésre: jogviszony fenndllasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggd feladatok céljabol a fenntartdnak, kifizetdhelynek, birdsagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végz6 szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- hatdron tuli kirdnduldsra, osztondijra vonatkozé adatok (évfolyam, orszdg, didk
nyelvi szintjére vonatkozo iskolai ajanlds, szildi hozzdjarulds, kilfoldi intézmény vagy gazdadlkodé
szervezet neve, utasbiztositas szerzodésszama, tdmogatoi szerzédés szama, egyéni palydzatndl a
tanuld dtutaldsi szamlaszdma): jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetdhelynek, birésagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal osszefliggd kozigazgatési tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- iskolai és ovodai egészségiigyi dokumentacié: egészségi allapot megéllapitasa céljabol az iskola-
egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);

- tanulé vagy gyermek edzettségére, fizikai allapotira vonatkozé adatok: egészségi allapot
megallapitasa céljabdl az iskola-egészségligyi intézménynek (adatfeldolgozdként megbizottnak);
-igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoliasahoz sziikséges adatok: dllami tAmogatas igénylése
céljabdl a fenntartdénak az dllami tdmogatés igénylése céljabol a fenntartonak;

- allami nyelvvizsgiara vonatkozé adatok: nyelvvizsga-bizonyitvanyok nyilvéntartasa céljabol az
erre feljogositott szervezetnek;

- sajatos nevelési igényre, magatartasi zavarra, beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre
vonatkoz6 adatok: pedagogiai szakszolgélatok intézményeinek, nevelési-oktatasi intézményeknek
egymas kozott a kdznevelési- €s egészségvédelmi feladatok ellatésa céljabdl; NETFIT részére
egészségvédelmi célbol;

- gyermekpszichiatriai vizsgalatok eredményei: pedagdgiai szakszolgalat és az egészségiigyi
ellatd kozott a koznevelési és egészségvédelmi feladatok ellatasa céljabdl;
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A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasban kell érizni
—Osszetett tanuldi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

—Torzslap (felelos: igazgato, igazgatd-helyettes osztalyfénok, oktatasi referens),
—Bizonyitvany (felelds: igazgatd, igazgato-helyettes, osztalyfondk),

—Beirasi naplé (felelds: oktatasi referens, iskolatitkar),

—Osztalynaplo (felelds: igazgatd, igazgato-helyettes, osztalyféndk, pedagdgusok),
—Csoportnapldk (felelds: igazgatd, igazgatd-helyettes, egyéb pedagdgus, illetve neveld),
—Diédkigazolvanyok nyilvantartdsa (felelds: iskolatitkar),

—Meérési azonositok nyilvantartasa (felelds: igazgato, igazgatd-helyettes).

Az intézmény a tanuldkra vonatkozd adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott legalabb 10
évig, maximalis esetben az intézmény irattari tervében meghatarozott ideig kezeli.

A tanuldoknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Alkalmazotti nyilvantartas:

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbol, kozfeladat ellatasa céljabdl,
a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Oraadé tanérok, évodapedagdgusok nyilvéantartasban szereplé adatok (esetleges adattovabbitas
cimzettje és célja)

Név, fénykép, sziiletési id6 és hely, nem, dllampolgarsag (nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagon valé tartézkodas jogcime, erre jogosito okirat neve és szama), lakhely és
tartézkodasi hely, oktatasi azonositd, végzettségre és szakképzettségre vonatkozoé adatok,
munkakori alkalmassagra vonatkozoé adatok: jogviszony fennalldsanak, kdznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek, birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal dsszefiiggd kdzigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak.

Az alkalmazottakra vonatkoz6 adatokat az intézmény az irattari tervben meghatarozott ideig kezeli.
Az intézmény adatkezelOként, illetve a vele szerz6déses jogviszonyban all6 adatfeldolgozé a
jogszabaly szerinti adatkezeldi és adatfeldolgozdi napldt vezet.

XI./
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetbleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatkezeld és az adatfeldolgozé koteles

- gondoskodni az adatok biztonsagardl,

- biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvaldsitani, €s
- betartani a vonatkozo jogszabalyokat és eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes €s kiilonleges adatok kezelésénél meg kell felelni az alabbi kévetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik a jogszabalyok és az adatkezelési szabalyzat szerint torténik,

- pontosak, teljesek és idészeriiek,

- csak az adatkezelés céljaval 6sszefliggd ideig kezelik, ezt kévetOen az érintettek nem
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azonosithatdak az adatok alapjan.

XII./
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag megteremtéséhez sziikséges intézkedések soran figyelembe kell venni:

- az adathordozokat 6rzé helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds €s természeti csapas ellen;

- az adatokat kezelé munkavallalok belépése csak hivatalos feladataikkal dsszeegyeztethetden

torténhet;

- a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsai (jelszo) szolgalati titoknak mindsiilnek;

- a szamitastechnikai eszk6zok hasznélatdhoz sziikséges jelszavakat, azok védelméhez sziikséges

szoftverek mikodését csak az arra felhatalmazottak ismerhetik;

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak vezetdje ismerhesse
meg.

Az Intézmény nyilvantartdst vezet a személyi nyilvantartds adatkezeldinek névsorardl és a
hozzaférési jogosultsdgat biztositd egyéni azonosito jelszavakrol. Az adatkezeldkrél és jelszavaikrol
késziilt nyilvantartast fokozottan védeni kell az illetéktelen hozzaférés ellen. Ennek kezeldje az
intézményvezetd altal megbizott vezeto.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozdinak megsemmisitése:

Az intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazé adathordozdkat az iratkezelési szabalyzatban és
az irattari tervben meghatérozott feltételek mellett, az illetékes kozlevéltarral valo elézetes
konzultacidt kdvetden. A kozlevéltar jovahagyasat kovetden az Intézmény jegyzOkonyvet vesz fel
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és kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat.

XIIL./
Adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelemre az érintett adatainak modositasara:

- az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel el6tt kozolni kell az adatszolgaltatas

jogalapjat;

- a munkavallald, tanuld vagy a gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat;

- az érintetti tajékoztatds tartalma:

- Intézmény altal kezelt, illetve a vele szerzédéses jogviszonyban 4ll6 adatfeldolgozo
altal feldolgozott személyes- €s kiilonleges adatokrol;

- a személyes- és kiilonleges adatok kezelésének céljardl-, jogalapjarol-,
idGtartamarol-, az adatfeldolgozod nevérdl-, cimérdl-, és az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenységrol;

- az esetleges adattovéabbitds cimzettjeirdl, jogalapjardl, tovabbitott személyes- és
kiilonleges adatok korérél;

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban-, kozérthetd
formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

XIV./
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Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett vagy torvényes képviseldje tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezel koteles a tovabbi adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételét és adattovabbitasat -- megsziintetni és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett vagy torvényes képviseldje a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —
annak ko6zlésétdl szdmitott 30 napon beliil — az illetékes birésaghoz fordulhat.

Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz fordulhat panaszaval vagy téjékoztatas céljabol.

Az Intézmény Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata, illetve annak jelen pontositasa az SZMSZ
mellékletét képezik.

Hozzaférési lehetdség: az Intézmény honlapjan, illetve az Intézmény telephelyén papir alapon is
megtekinthetd.

XV.
Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok felhasznalasahoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjén fénykép, vided és hanganyag kdzzététele 16 éves kor alatti tanul6 esetén
csak a sziil6 beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig csak a tanuld beleegyezésével torténhet.

XVIL./

Siitik kezelése

Cookie-k (siitik) haszndlata: egyes mobil applikéacidink és egyes oldalak a weblapjaikon siitiket
hasznalnak. A siitik adott fajlok, melyeket bongészdje telepit akkor, amikor meglatogatja a
weblapunkat vagy hasznalja mobil applikdcionkat. A stitik weblapunk fejlesztéséhez sziikségesek,
amelynek soran figyelembe vessziik az azt felkeresék érdeklddési preferencidit.

Amennyiben weblapjainkon siitiket hasznalunk 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. Ebben az
esetben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa (maskiilénben az Intézmény 1étfontossagh
érdekeinek védelme a jogalap, ebben az esetben érdekmérlegelési tesztet készitiink). A siitik
letiltdsdhoz bongészdjében aktivélnia kell az érintett funkciot. Ugyanakkor tdjékoztatjuk arrdl,
hogy amennyiben az dsszes siitit letiltja a bongészdjében, eléfordulhat, hogy nem lesz képes a
weblapjaink egyes részeit latogatni vagy egyes funkcidinkat nem tudja majd hasznalni.

XVIL./
Zarorendelkezések

Az intézmény a személyes- €s kiilonleges adatok védelmével kapcsolatos, jelen szabalyzatban nem
részletezett vagy egyértelmiien el nem donthetd kérdésekben konzultal az adatvédelmi tisztviseldvel
Az intézményvezetd jovahagyasat kovetden az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat hatalyba Iép,
annak médositasa csak az intézményvezet6 jovahagyasaval torténhet.

Détum:@&}A,\ 202042 (§
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MUNKAVISZONYON ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztaté a Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda tevékenységének belsd
szabalyait tartalmazza a kovetkez6 rendeletnek vald megfelelés céljaval:

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet (dltaldnos adatvédelmi rendelet) hatdlyon kiviil
helyezésérdl.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.8. alapjan

a.)

b.)

d)

£)

g.)

h.)

adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenill az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek dsszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndlésa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kételezé jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — 6nalldan vagy mésokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezel6vel végre hajtatja;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rtén6 hozzéaférhet6vé
tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozd személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok €s a természetes személyek szexualis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok;

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio.



Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve: Szent Miklés Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Székhely: 6768 Baks, F6 u. 82.

Adoszam: 18221747-2-06

OM azonosité: 201616

Telefon / Fax: 06-62-269-375

Elektronikus elérhet6ség:

baksis@vnet.hu

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az  drintettek  személyes adatainak = védelme  érdekében  Intézményiink megfelels
informacidbiztonsagi szabdlyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek
alkalmazéasanak modjait és feltételeit.

Intézménylink a személyes- €s kiilonleges adatokat:

- megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6é jogosulatlan
hozzaférés ellen;

- a személyes €s kiilonleges adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir eld;

- a személyes ¢és Kkiilonleges adatokhoz valé hozzdférést jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza;

- a személyes €s kiilonleges adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus titon folytatott
bejovo és kimend kommunikacid ellenérzésérdl,

- biztositja az adatok és az azokat hordozo eszkdzok (szamitogép, laptop, pendrive, mobiltelefon),
valamint az iratok megfeleld fizikai és elektronikus védelmét;

- a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd személyes- és kiilonleges adatokhoz csak
az ezzel megbizott ligyintézOk férhetnek hozza, az adathordozdkat biztonsagos modon, elzérva kell
tarolni;

- ha a személyes- és kiilonleges adatok tovabbitdsra keriilnek valamely adatfeldolgozdhoz, akkor
szerzOdésben kell rogziteni az adatfeldolgozd feladatat és kotelezettségeit;

- a személyes- és kiilonleges adatok adathordozo6i a megjeldlt 6rzési id6ét kovetden az Intézmény
iratkezelési szabalyzatdnak és irattari tervének megfeleléen megsemmisitésre keriilnek.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Munkaiigvi. személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktol kizarolag olyan személyes- €s kiilonleges adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek a munkaviszony
Iétesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz
sziikségesek €s a munkavallald személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

Az Intézmény a munkavéllald jogos érdekeinek védelmében, jogszabalyi kotelezettségek alapjan
vagy az érintett hozzdjarulaséval kezeli a személyes- €s kiilonleges adatokat.



A személyes és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény fenntartéja, a munkaltatd vezetdje,
munkaltatéi jogkor gyakorldja, az intézmény munkaligyi, gazdasagi feladatokat ellatd
munkavallaléi, adatfeldolgozdi. Jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabdl az Intézmény adatokat
tovabbithat még birdésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal Gsszefiiggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak.

A személyes- ¢és kiilonleges adatok taroldsdnak id6tartama: az Intézmény irattari tervében
meghatarozottak szerint.

Az ‘érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés jogszabalyi
kotelezettségen, az érintett beleegyezésén alapul.

Eltartottak (gyermekek) adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a munkavallald gyermekeinek adatait addkedvezmény érvényesitése céljabol, a
munkavéllald beleegyezésével és jogos érdekének érvényesitése jogalapjaval kezeli. A gyermek
személyes adatait a sziil6 vagy gondviseld adataitél fiiggetleniil taroljuk.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés:

A munkavéllaléval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgalat végezhetd, amelyet a
munkaviszonyra vonatkozd jogszabaly eldir, vagy amelyet a munkaviszonnyal &sszefiiggd
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. Az alkalmassagi vizsgalat elétt részletesen
tajékoztatni kell a munkavallalékat az alkalmassagi vizsgéalat soran vizsgélt készségekrol,
képességekrdl, az alkalmassagi vizsgalat eszkozeir6l és moddszereirdl, illetve az alkalmassagi
vizsgéalat jogalapjairdl.

A munkaalkalmassagra iranyuld vizsgélatokat a munkaéltaté mind a munkaviszony létesitése elott,
mind pedig a munkaviszony fennéllésa alatt kéri a munkavallaloktol.

Az alkalmasséagi vizsgalatot kdvetden kezelhetd személyes és kiilonleges adatok kore: a munkakori
alkalmassag ténye és az ehhez sziikséges feltételek.

Amennyiben az Intézmény kiilon adatfeldolgozé segitségével végzi a munkatigyi vizsgalatot (pl.
orvosi alkalmassdg megallapitdsa esetén), akkor az adatfeldolgozdval kotott szerzédésben
részletesen szabalyozza az adatfeldolgozas feltételeit.

A személyes és kiilonleges adatok kezelésének idétartama: az Intézmény irattari tervében
meghatarozottak szerint.

A munkavallalokrdl kezelt személyes- és kiilonleges adatok kore: név, fénykép, sziiletési hely és
1dé, nem &llampolgdrsdg (nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon vald tartézkodas
jogcimét, erre jogositd okirat nevét), lakhely és tartdzkodési hely, végzettségre és szakképzettségre
vonatkozd adatok, oktatasi azonositd szam, munkakori alkalmassagra vonatkozd adatok,
elérhetéségre vonatkozo adatok (telefonszdm, e-mail cim).

Felvételre jelentkezd munkaviallalok adatainak kezelése. palyazatok. dnéletrajzok

A kezelhetd személyes- és kiilonleges adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, el6z6 munkahelyek, szakmai gyakorlati helyek,
fénykép, telefonszam, e-mail cim.



A személyes- ¢és kiilonleges adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbiraldsa, a
kivélasztottal munkaszerz6dés kotése vagy kozalkalmazotti statusznak megfeleld kinevezés. Az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltatd nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulésa.

A személyes- és kiilonleges adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: az Intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorldséra jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellatd munkavallaldk.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a jelentkezés, palyéazat elbiralasaig. Aki nem véalasztott
jelentkez6k személyes- €s kiilonleges adatait torlni kell. T6r6lni kell annak a személyes- és
kiilonleges adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta. A személyes- és kiilonleges adatok
torlésérdl elézetesen tajékoztatni kell a palyazdkat.

Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti meg
a palyazatokat, kivéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyok szerinti adatkezelés érdekében sziikség
van, amirél a palyazokat tajékoztatni kell.

A pélyazatok meghirdetésénél a bekiild6tt palyazatokban szerepld személyes adatok kezeléséhez
irasbeli engedélyt kell adni a palyazoknak.

E-mail fidk hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az intézmény hivatali e-mail fidkot bocsat a munkavallalé rendelkezésére, a hivatali e-mail
cimet és fidkot a munkavallalo kizarolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, hivatali
kapcsolattartas céljabol.

A munkavéllalé a hivatali e-mail fiokot magancélra nem hasznalhatja.

Kizarolag nagyméreti file-k kiildése esetén engedélyezhetd a hivatali levelezOrendszeren kiviil mas
alkalmazas hasznalatara. Errdl az érintetteket és az intézményvezet6t is eldre kell té4jékoztatni.

A munkahelyi internethasznalat ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalo csak a munkakori feladatdval kapcsolatos internetes oldalakat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztracidk jogosultja az
intézmény, a regisztracidé sordn a felhaszndlora utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, az intézmény koteles
ezek torlését kezdeményezni a munkaviszony megszintekor. A munkavallalé munkahelyi internet-
hasznalatat a munkaltatd ellendrizheti.

Hivatali mobiltelefon hasznalatdnak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaéltatd nem engedélyezi a hivatali mobiltelefon magancéli hasznalatat, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel Osszefiiggd célokra hasznilhatd, és a munkaltatd valamennyi kimené hivés
hivészamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellenérizheti.

A céges mobiltelefon hasznaldja a késziilék atvételével hozzajarul ahhoz, hogy a beépitett
helymeghat4rozé rendszerbdl kinyerhetd adatokkal azonosithaté valik a tartézkodasi helye.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen t4jékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
- Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzat, és



- Altalanos adatkezelési tajékoztatd megallapitasa vonatkoznak.

A tdjékoztatd megallapitéséra és médositasara az Intézmény vezetdje jogosult. A tajékoztatd annak
alairasat kovetoen hatalyba 1€p.
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SZERZODESEN ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tdjékoztatd a Szeged-Csanadi Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatésag

(SzegEKkif) fenntartoé irinymutatisainak, az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK (2016. prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint az
informécios 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXI. torvénynek és
egyéb vonatkozo jogszabalyoknak valé megfelelés céljabol késziilt.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.8. alapjan

a.)

b))

d)

£)

g.)

h.)

adatfeldolgozés: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozdé altal végzett adatkezelési mliveletek sszessége;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek dsszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusédban
meghatarozott jogi keretek kozott — onalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végre hajtatja;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

adattovabbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetdvé
tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggydzddésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozo6 személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacid.

Adatkezelo adatai

Intézmény neve: Szent Mikl6s Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhely: 6768 Baks, F6 u. 82.

Adoészam: 18221747-2-06

OM azonosito: 201616

Telefon / Fax: 06-62-269-375

Elektronikus elérhetdség:baksis@vnet.hu



ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintett személyes adatainak védelmére az Intézmény megfelelé informaciobiztonsagi
szabalyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasdnak maédjait és
feltételeit. Az Intézmény a személyes adatokat

- megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférés ellen;

- bizalmasként mindsiti és kezeli, a munkavéallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget ir eld;

- a személyes adatokhoz val6 hozzaférést jogosultsdgi szintek megadasaval korlatozza;

- a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus titon folytatott bejovo és
kimen6 kommunikacid ellendrzésérol;

- biztositja a személyes adatok hordozoinak megfeleld szintii fizikai és elektronikus védelmét;

- biztositja, hogy a személyes adatokhoz csak a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas idejére
férjenek hozz4 az illetékes ligyintézok;

- ha a személyes adat tovabbitasra keriil (amennyiben nem jogszabalyi kételezettség alapjan
torténik), akkor szerz6désbe kell foglalni az adatfeldolgozé feladatat, kotelezettségeit.

Szerzodéses partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

Az Intézmény szerz8dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nytjtasa céljabdl kezeli a vele szerz6dott természetes személy adatait (név,
sziiletési név, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, adéazonositd jel, adészam, vallalkozoi-, Gstermelbi-
igazolvéany szédma, személyi igazolvany szdma, székhely vagy telephely cime, telefonszam, e-mail,
honlap, bankszdmlaszam).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6zden az érintett kérésére torténik a szerz6dés megkstése céljabol. Ebben az esetben a
személyes adatok cimzettje: az Intézmény kapcsolattartdssal megbizott munkavallaloi, gazdasagi
feladatokat ellaté munkavallaldi és kiilon szerz6déses megbizassal rendelkezd adatfeldolgozéi. A
személyes adatok kezelésének idétartama: az Intézmény irattari tervében meghatarozottak szerint,
vagy az alabb részletezettek szerint.

Az érintette] az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés jogcimének alapja a
szerz6dés teljesitése. A tdjékoztatas torténhet a szerzodésben is. Az érintettet szintén tajékoztatni
kell a személyes adatainak az adatfeldolgoz6 részére torténd atadasardl.

Jogi személy szerzédéses partnerek, természetes személyek képviseléinek elérhetéségi adatai.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail cime.
A személyes adatok kezelésének célja: szerz6dés teljesitése. Jogalapja: az érintett hozzajarulasa,
szerz6dés teljesitése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek (adatkezel6k) kategériai: az Intézmény
adminisztrativ feladatokat végzé munkatarsai, gazdasagi csoport munkatarsai

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: az Intézmény irattari tervében meghatarozottak szerint.

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol



Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add €s
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a vevoként,
szallitoként vele tizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben
meghatarozott személyes adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérol sz6lo 2017. évi
CXXVIL tv. 169.8, és 202.§-a alapjan kiilondsen: adészam, név, cim, addzasi statusz;
a szdmvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasigi
mtveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozoé és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr
alairésa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo,
az ellennyugtakon a befizet6 aldirasa; a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVIL. torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, Ostermeldi igazolvany szama,
addazonosito jel.

A személyes adatok taroldsénak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, kdnyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaloi és kiilon szerzédéses megbizéssal rendelkezé
adatfeldolgozo6i, a Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Ado- és Vambhivatal.

Kifizetol adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jéarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitésa,

bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi ligyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek —
munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilék —
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizet6i

kapcsolatban all (2017.CL. térvény az addzas rendjérdl (Art. 7.§ 31)).

A kezelt adatok korét az Art. 50.§ hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy
természetes személyazonosito adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonosito jelét, tdrsadalombiztositési
azonosito jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adétérvények ehhez jogkdvetkezményt

fiznek, a Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsdgra vonatkozé kiilonleges adatokat az add €s
jéarulékkotelezettségek teljesitése céljabol (bérszamfejtes, tarsadalombiztositési ligyintézés).

A személyes és kiilonleges adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony
megszinését kovetd § év.

A személyes- és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatdé munkavallaldi €s kiilon szerzodéses megbizassal
rendelkezé adatfeldolgozoi, a Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Ado-és Vambhivatal.

Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, a pénzmosas és a terrorizmus
finanszirozasanakmegeldzése és megakadalyozasa céljabdl kezeli tigyfeleinek, ezek képviseldinek,
és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasardl sz6l6 2017. évi LIIL térvényben (Pmt.) meghatérozott adatait:

a) természetes személy csaladi €s utdonevét,

b) sziiletési csalddi €s utonevét,

¢) dllampolgarsagat,



d) sziiletési helyét, idejét,

e) anyja sziiletési nevét.

#) lakcimét, ennek hidnvaban tartézkodasi helyét,

&) azonositd okmanydnak tipusat és szamat: lakcimet igazold hatésagi igazolvanya
szamat, a bemutatott okiratok masolatét. (7.§).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addézassal kapesolatos feladatokat
ellatd munkavallaloi és az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tdroldsinak iddtartama: az tizleti kapesolat megsziinésétol,
illetve az ligyleti megbizas teljesitésétél szamitott 8 év. (Pmt. 56.§2)

A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogecimeén kezeli a kiziratokrol, a

kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szol¢ 1995. évi LXVI. térvény
(Levéltari torvény) szerint maradandé értékinek mindsiild iratait abbol a célbol. hogy

az Intézmény irattari anyaganak maradandoé értéki része épségben és hasznalhato

allapotban a jovo nemzedékek szamara is fennmaradjon. €s jogbiztosito szerepe legyen. Az
adattarolas idétartama: az Intézmény irattari tervében meghatarozott id6 letelte utan az illetékes
kozlevéltarnak torténd dtadasig. Az iratkezelés egyéb kérdései tekintetében az Intézmény
iratkezelési szabalyzata az iranyado.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozoinak megsemmisitése:

Az Intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott moédon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazo. nem maradando értékkel biro adathordozdkat az
irattari tervben meghatarozott 6rzési ido leteltével és az illetékes kozlevéltarral valé elozetes
konzultaciot kovetoen. Az Intézmény jegyzokonyvet vesz fel az adathordozok megsemmisitésérdl,
mely minden esetben az ezeken szerepld személyes és kiilonleges adatok végleges
olvashatatlansagat biztositja.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
- Az Adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyzat, és
- az Altalanos adatkezelési tajékoztatd megallapitasai vonatkoznak.

A tajékoztatd megdllapitdsara €s modositasira az Intézmény vezetéje jogosult. A szabalyzat annak

alairasat kdvetéen hatalyba 1ép.

Baks, .00 AL Af .

/,7 Personal Secret Safe Bt.
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Tajékoztaté adatkezelésrol
/Adatvédelmi Szabalyzatunk alapjan/

Intézmény neve: Szent Miklés Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda

Székhely: 6768 Baks, F6 u. 82.

Adészam: 18221747-2-06

OM azonosité: 201616

Telefon / Fax: 06-62-269-375

Elektronikus elérhetdség:

baksis@vnet.hu

adatvédelmi tisztviseld: Personal Secret Safe Bt.
Bobay Orsolya
szegekifadatvedelem@gmail.com
info(@data-protect.hu
06 70 328 1596

Adatfeldolgozés: az adatfeldolgozok tekintetében az egyes tevékenységekhez kapcsolodoan adunk
felvilagositast.

Kiilfoldi adattovabbitds: nincs.

Alkalmazott jogszabalyok:

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérol

- 2011. évi CXII térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl (a
tovabbiakban: info tv.);

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl;

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl;

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvroél;

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol,

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

az Eur6pai Parlament és Tandcs (EU) 216/679. rendelete.

Intézményiink tiszteletben tartja mindazon személyek maganszférajat, akik személyes adatot,
személyes- és kiilonleges adatokat adnak at, és elkotelezettek vagyunk ezek védelmében.

Ertelmez6 szakasz az info tv. 3.8. alapjan

a.) adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Gsszessége, igy kiilonosen gyujtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovéabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolasa vagy Gsszekapcesolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rdgzitése;

c.) adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban



meghatarozott jogi keretek kozott — 6nélldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végre hajtatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetdvé
tétele;

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy maés
mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy viladgnézeti meggydzddésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozd személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexudlis iranyultsdgéra vonatkoz6 személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Adatvédelmi szabalyzatunkrol torténd tajékoztatas az aldbbiakat tartalmazza:
1./ Altalunk gytijtstt személyes és kiilonleges adatai tipusait,

I1./ Adatkezelés jogalapjai,

II1./ Személyes adatok tovéabbitasa,

IV./ Az érintett jogali,

V./ Tdjékoztatas az informacidbiztonsagi intézkedésekrol,

VI./ Jogorvoslati tajékoztatas.

1./ Adatgyiijtés

Az adatkezelés jogalapja az érintett vagy torvényes képviseldjének hozzajaruldsa, jogi kotelezettség
teljesitése, szerz6désbol fakadd kotelezettség teljesitése.

A/
Az alkalmazottakra, tanuldi jogviszonyban 1évd kiskorura, gyermekre, térvényes képviseldjiikre
vagy szerzddéses jogviszonyban dllora vonatkozo személyes és kiilonleges adat:

Tanul6 vagy gyermek esetén:

Név, nem, nemzetiség, allampolgarsag (kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszadgon valo
tartdzkodasra engedélyt add okirat megnevezése €s szama), sziiletési hely €s 1d6, decimalis életkor,
lakhely és tartozkodasi hely, tarsadalombiztositasi adéazonosité jel; szild vagy torvényes képviseld,
neve, lakhelye vagy tartézkodasi helye és elérhetdségei; gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok; gyermek 6vodai-, illetve tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok; 6vodai €s iskolai
egészségligyi dokumentacid; gyermek vagy tanuld edzettségére, fizikai allapotara vonatkozd
adatok; igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatok, &llami nyelvvizsgara
vonatkozé adatok; sajatos nevelési igényre, magatartdsi zavarra, beilleszkedési zavarra, tanulési
nehézségre vonatkozé adatok; gyermekpszichiatriai vizsgalatok eredményei.



Alkalmazott esetén:

Név, fénykép, sziiletési id6 €s hely, nem, allampolgarsag (nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagon valo tartozkodds jogcimét és az erre vonatkozo okirat nevét), lakhely vagy
tartdzkodasi hely, végzettséggel kapcsolatos adatok, oktatdsi azonositd szam, végzettségre és
szakképzettségre vonatkozé adatok, munkakori alkalmassdgra vonatkozé adatok.

Szerzdédéses jogviszonyban allok nyilvantartasa:

név, sziiletési 1d6, anyja neve, lakcim, addéazonositod jel, adészam, vallalkozdi-, 6stermeldi-
igazolvany szama, személyi igazolvany szdma, székhely vagy telephely cime, telefonszam, e-mail,
honlap, bankszadmlaszam.

Adat weblapjainkat latogatokrol és applikacioinkrol:

1. Weboldalunk felkereséses esetén IP cim,
2. Erdeklddésre, preferencidkra vonatkozé viselkedés weboldalunkon, applikacié szoftverében.

Cookie-k (siitik) hasznalata: egyes mobil applikécidink és egyes oldalak a weblapjaikon stitiket
hasznalnak. A siitik adott fajlok, melyeket bongészdje telepit akkor, amikor meglatogatja a
weblapunkat vagy hasznalja mobil applikacionkat. A siitik weblapunk fejlesztéséhez
sziikségesek, amelynek soran figyelembe vessziik az azt felkeresdk érdeklodési preferenciait.

Amennyiben weblapunkon siitiket hasznalunk, 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. A siitik
révén szerzett adatokat Intézménylink az érintett beleegyezése alapjan kezeli. A siitik letiltasat
megteheti a bongészdjében aktivizalt funkeid segitségével. Ugyanakkor tajékoztatjuk, hogy
amennyiben az 6sszes siitit letiltja a bongészéjében, eléfordulhat, hogy nem lesz képes a
weblapjaink egyes részeit latogatni vagy egyes funkcidinkat nem tudja hasznélni.

I1. / Személyes adat tovabbitasa

Személyes- és kiilonleges adat szerzddéses jogviszony alapjan torténd kezelése esetén, a
szerz6désben foglalt kotelezettségek fennallasanak idejéig kezeljiik €s a szerzédésben megjeldltek
szamara tovabbitjuk az adatokat az érintett hozzéjarulasaval. Més esetben az érintett jogos
érdekeinek védelme, illetve a jogszabalyi kotelezettségbdl fakado tevékenység az adattovabbitas
jogalapja. Az Intézmény részérol tovéabbitott személyes- és kiilonleges adatok cimzettjeként
szerepld, szerz6déses megbizéssal rendelkezd személy (pl. iskolaorvos, dvodaorvos)
adatfeldolgozdnak mindsiil. Az adatfeldolgozdval kotott szerzédésben rogziteni kell a jogszabaly
szerinti, adatfeldolgozassal 6sszefiiggé feltételeket.

I11. / Az érintett jogai

Személyes és kiilonleges adataihoz kapcsoloddan az érintettnek vagy térvényes képviseldjének
meghatarozott jogai vannak:
— adatai tarolasat ellendrizheti,
— tarult adatairdl tajékoztatast kérhet,
— a szerzddéses feladatunk-, vagy jogszabalyi kotelezettségiink teljesitéséhez
nem sziikséges adatokat toroltetheti,
— tarolt adataihoz hozzaférést kérhet,
—amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, annak a kiigazitasat kérheti,
— megtilthatja személyes- €s kiilonleges adatainak direkt marketing céljara valo felhasznalésat,



— megtilthatja vagy engedélyezheti személyes- és kiilonleges adatainak harmadik személy szamara
torténd tovabbitasat (kivéve, ha jogszabaly vagy szerzodésiink teljesitése miatt sziikséges az
adattovabbitas).

Minden fenti vonatkozasban érkezo kérést irasban kérjiik eljuttatni, melyre 30 napon beliil valaszt
adunk.

IV./ Informaciébiztonsag

Elkotelezetten védjiik a személyes és kiilonleges adatokat.

Mindent megtesziink a jogellenes hasznlat. és a jogellenes tovabbitis megakadalyozasa érdekében.

Mindent sziikséges intézkedést megtettiink a személyes- és kiilonleges adatok bizalmas jellegének

megbrzése érdekében. Kialakitottuk a megfeleld technikai, személyi és folyamatszervezési

formakat a személyes és kiilonleges adatok védelme érdekében:

- papir alapii dokumentumok elzarasa,

- informatikai rendszereinkhez torténé jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa (pl. a
_hozzaféréshez kapesolodé titkositast-, jelszavas védelmet-, illetve megfeleld védelmet biztosito

szoftverek alkalmazasa),

A személyes adatai interneten keresztiil elektronikus levélben, felhd alapt adatbazisban is
tovabbitasra keriilhetnek. Minden eréfeszitésiink ellenére az interneten torténd adattovabbitds nem
tekinthet6 teljes mértékben biztonsagosnak. Kotelezettséget vallalunk, hogy informatikai
rendszeriinket a technikai, személyi és folyamatszervezési lehetéségeinkhez képest a
legbiztonsagosabban alakitjuk ki. Az Intézményiink altal biztositott informatikai rendszerhez és
adathordozékhoz valo hozzaférés esetén az adatkezelésért felelés munkavallalé felel az ehhez
kapcsolodo felhasznalonév és jelszo biztonsagaért.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozoinak megsemmisitése:

Az intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazé adathordozdkat az irattari tervben meghatarozott
6rzési id6 leteltével és az illetékes levéltarral valé eldzetes konzultaciot kovetden. Az intézmény

jegyzOkonyvet vesz fel az adathordozok megsemmisitésérdl, mely minden esetben az ezeken
szerepl6 személyes és kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat is biztositja.

V. / Jogorvoslati tajékoztatas.
Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informacioszabadsag Hatésag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C)

Adatkezelésiinkkel kapesolatosan felmeriilé problémaval fordulhat kozvetleniil a fenti hatésaghoz,
vagy adatvédelmi tisztviselénkhdz.
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