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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A szervezeti és mlikddési szabalyzat a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl (25.9),
ésa 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete (4.§) felhatalmazasanak megfelelden meghatarozza és
szabilyozza az intézmény tevékenységét, iranyitdsdnak rendjét, mlkddésének folyamatait,
Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori €s figgelmi kapcsolatokat, a felelGsséget a
nevelésés gazdalkodas terliletén, az ellendrzés rendjét, a belsd €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent az érintetteknek a
benne foglaltak végrehajtasara.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok min¢l
hatékonyabban érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem &llhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény munk4jit az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, a hazirend valamint e szabélyzat alapjan végzi. A
szervezeti és miikodési szablyzat és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatélya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a tanuldk sziileire, vagy barmely okbdl az iskola
teriletén tartézkodd személyre, A SZMSZ elbirdsai érvenyesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodas, valamint az intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Az intézmény pedagdgiai programja, hdzirendje, és az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az
iskola honlapjan, vagy elGzetes egyeztetéssel az iskola gazdasdgi irod4jdban ¢és az iskola
igazgatojanal. Az iskola pedagdgiai programjardl tajékoztatas kérhet6 az igazgatotol a fogadooraja
id6pontjaban az igazgatoi iroddban. Az igazgatd tdvollétében az intézményi alapdokumentumokrol
az igazgatdhelyettes, tavollétiikben a munkakozosség-vezetdk adnak tajékoztatast.

A szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, a szll6i szervezet és a didkdénkormanyzat
véleményeziés a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe. Ez a szabalyzat hatarozatlan idére sz6l, ezzel
egyidejlileg érvénytelenné valik az eléz6 iskolai SZMSZ.

A SZMS7Z szabalyozasi kérét meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
e A 2011, évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyl onkormanyzatairdl
e A2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
s A 2011, évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
o A 2011. évi CXII. torvény az informdacids onrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol

s A 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrol: a 25§ (1) bekezdése helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

”(1) A koznevelési intézmény miikédésére, bels6 és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti ¢s milkddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az

igazgatd a nevelbtestlilet bevonasival késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a

fenntart6 hagyja jova.

e 1992, évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak jogaltdsarol
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1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrél

229/2012. (VILL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr6l sz616 térvény végrehajtasardl
43/2013, (I1. 19.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekmegfelelGségét tantsitd szervezetek kijelélésének részletes szabalyairdl

110/2012. (V1. 4,) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasardl, médositasardl
335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanoskovetelményeirdl

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol
Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatdsairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatdsokrol és az allam altal kotelezben nyljtandd
szolgaltatasokrol sz6lé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikddésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasérol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(l gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve
és aSajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadaséardl

A pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérél szold 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szold 44/2007. (XI11. 29.)
OKMrendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrdl szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérolszold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalds szabélyairol

2012, évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szold torvény modositisardl
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési cljarasro! és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabélyairdl
1993. évi XCIII. t6érvény A munkavédelemrd]
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a kataszir6fak elleni védekezés egves szabalyairdl

1995. évi LXVI. térvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

a honvédelemrd! és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl szolo 2011, evi CXIII. tv. egyes rendelkezéseinek veégrehajtasardl sz61o
290/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletben foglaltak,
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» az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét érintd Agazati honvédelmi feladatokrol sz616
49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés bb)

IL. AZ ISKOLA ADATAI

1I/1. Alapadatok
Elnevezése: Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos Iskola
Az iskola tipusa: 1-8. évfolyamos, nappali rendszer( altalanos iskola
Székhelye: 8300 Tapolca, Templom-
domb 6.Tel.: 06/87-412-168
Tel./Fax: 06/87-510-197
* Levelezési cime: 8300 Tapolca, Templom-domb 6.
¢ E-mail cime: rkisk tapolca@tapolcanet.hu
s (OM-azonositd: 101607
o Addszam: 18927027-1-19

I1/2. Az iskola alapitdja és fenntartdja
o Az iskola alapit6ja/fenntartéja: Veszprémi Ersekség, Dr. Udvardy Gyérgy
e Az alapitd/fenntartd cime: 8200 Veszprém, Var utca 18.
Tel.: 88/426-088
Tel./Fax: 88/426-287
o Az alapitis id6pontja: 1998, marcius 1.
e Alapit6 okirat szama: 5900-11/1998.
e Az alapité okirat kelte (modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt):2015. 05. 12,
o To6rzskdnyvi nyilvantartasi szam: 1/1998.
e Mikddési engedély szdma: VE-B/009/00359-2/2015.
¢ A muikddési engedélyt kiado szerv:
- neve: Veszprém Megyei Kormanyhivatal
- cime: Veszprém, Megyehaz tér 1,
- mitkddési engedély kelte: 2015.06.09.

[1/3. Az iskola bélyegzbinek adatai
o Az iskola bélyegzdinek felirata, lenyomata:

Hossza bélyegz8:  Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altaldnos
Iskola8300 Tapolca, Templom-domb 6.

Telefon: 87/412 168

Adoszam: 18927027-1-19

OM-es bélyegz8: Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos IskolaOM: 101607
8300 Tapolca, Templom-

domb 6.Telefon: 87/412-168
Korbélyegzo: Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos
7



IskolaTemplom-domb 6.
8300 Tapolca

e Az iskolai bélyegzd hasznalatira jogosultak: igazgatd igazgatdhelyettes gazdasigi vezetd
iskolatitkar

11/4. Az intézmény tevékenysége az alapitd okirat
szerintAz intézmény alaptevékenységei:
Altaldnos iskolai nevelés-oktatas

A t6bbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényil tanulok iskolai nevelése
¢soktatasa — beszédfogyatékos, valamint egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavar) kiizd6k. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kbznevelésrdl 4. § 25. pontja alapjin, valamint a 96. § (8) és (9). bek. alapjan.

94.91 — Vallasi tevekenységhez kapesolddo feladatok elldtasa.

Az alaptevékenyseghez kapcsolddé kiegészitd tevékenység:

- altaldnos iskolai napkézis foglalkozés,

56.29 — alapfoku oktatasban részestil6k étkeztetése, egyéb munkahelyi étkeztetés,
68.20 — ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése, helyiségek bérbeadasa,

85.51 — sport, szabadid&s képzés,

85.52 — kulturalis képzes,

85.59 — mashova nem sorolhatd egyéb oktatas,

85.60 — oktatast kiegészitd tevékenység,

88.91 — gyermekek napkdzbeni ellatasa,

88.99 — mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas,

91.01 — kdnyvtari szolgaltatds tanuldknak, oktatoknak, kényvtari, olvasétermi tevékenység,
kolcsténzes,

93.19 — egyéb sporttevékenység,

93.29 — egycb szdrakoztatas, szabadidds tevékenység,

94.99 — mashovéa nem sorolhaté egyéb kozbsségi, tarsadalmi tevékenység,

Az intézmény fObb paraméterei az alapitd okirat alapjén:

- Maximalis befogaddképesség: 250 didk, 12 tanulbesoport,

- Iskolai evfolyamok: 1-8.

- Az intézmény mikodési teriilete: Tapolca varos és a varos koémycki

telepiilésekgyermekeinek nevelése és oktatisa,

- Az intézmeny 6nallé jogi személy, mint a Foegyhazmegye kozoktatasi rendszerének tagja.
Szakmai felligyeletét a Katolikus Iskolak Féegyhazmegyei Hatdsdgan keresztiil a Katolikus
Pedagogiat Szervezési és Tovabbképzési Intézet latja el.

- Az intézmény Onalldan gazddlkodd kozoktatdsi intézmény - évente jovahagyott

koltségvetessel €s beszamolasi kdtelezettséggel.

A feladatellaitishoz rendelkezésre bocsatott vagyon: az ¢Epiilet és a rendeltetésszer(i
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miikddéshez szilkséges felszerelés a Veszprémi Ersekség tulajdona, az iskolanak
hasznalatra adta at, hatarozatlan id6re. A vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti
meg. A tevékenység cllatasahoz sziikséges eszkozallomany értéke a mindenkori leltar
érték.

- Az intézmény igazgat6jat a Veszprémi Ersek nevezi ki,

- Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori igazgat6é és helyettese, illetve, akit az
igazgatd ezzel irdsban megbiz.

1I/5. Az iskola alapveté céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altaldnos iskolai nevelési-oktatasi célokkal
Osszhangban a tanulokat vallasos és hazafias szellemben erkélesds polgarra szeretnénk nevelni,
Tanuléink ismerjék a Karpat-medencei nemzeti hagyomanyt, lehetdleg az 4tlagosnal magasabb
altalanos miveltséget, legalabb egy idegen nyelvben nagyobb jartassdgot szerezzenek és igy
felkésziiljenck a kozépfokd oktatasi intézményekben torténd felvételire és helytallasra, Az
informatika terén IchetOséget adunk az ECDL-vizsgara valo felkésziilésre. Feladatunk, hogy
tanuldinkat a katolikus hagyomanyoknak megfeleléen, valldsosan, erkdlcsre nevelve
megismertessiik a tudomany €s a kultira alapjaival az altalanos iskolai tananyag &tadasaval.

Iskolank részt vallal a Romai Katolikus Egyhaz kiildetéséb6l a keresztény hitre nevelés
teriletén. Olyan fiatalokat akarunk nevelni, akikre jellemzéek a keresztény erények: a
megbocsatas, az aldzat, a szolgalatkészség, a szelidség, a tlirelem, a kitartas, a lelkiismeret
érzékenysége, az Onnevelés igénye. Lletiik céljanak tekintsék Isten réluk alkotott tervének
megvaldsitasat, szeretetbentdrténd névekedésiiket. Iskolank a teljes, testileg, szellemileg, lelkileg
egészséges, mivelt ember nevelésére torekszik, aki nyitott a keresztény és alapvetd emberi
¢értékekre ¢s azokat mindennapi ¢letében prébalja hitelesiteni. Iskoldnk nyitott akar lenni a kor
kihivasaira, felismerve a sziintelen megujulas ichetOscégét ¢s szlikségességét, ragaszkodva a
katolikus egyhdz hagyoméanyaihoz, a benneélé Krisztushoz. A keresztény, a katolikus értékeket
elfogadd, azt megél6 €s a magyar nemzeti hagyomanyra biiszke nemzedékeket szeretnénk nevelni.

Iskolank lelkiségének forrasa a Szentiras, mint az €16 Isten kinyilatkoztatdsa, kiilondsképpen
pedig Jézus Krisztus evangéliuma, ahogyan azt a Katolikus Egyhaz értelmezi €s tanitja.

Intézményiink Nagyboldogasszony nevét viseli. A Boldogsagos Szlz alazatossagaval, Isten

akarata irnti nyitottsagaval és rahagyatkozo hitével kdvetendd példaként all el6ttiink, ezt

kivanjuk tanitvanyainknak is feltdrni €s megmutatni, kérve az 6sszmagyarsag patrénusanak
kbzbenjarasat.

11 AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE ES RENDJE
I11/1. Az iskola jogi ¢s gazdéalkodasi helyzete, kiadmanyozasi joga
Az intézmény 6nallé jogi személy. A fenntarto Onallé gazdalkodédsi €s bérgazdalkodasi

joggal ruhazta fel. Az intézmény fenntartasi es mitkddési koltségeit a naptari évre Gsszeallitott és a
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fenntartd altal jovahagyott kéltségvetésben irdnyozza eld. A fenntartdénak gondoskodnia kell az
alapfeladatok ellatdsdhoz €s az intézmény mitkddés¢hez sziikséges pénzeszkdzokrol.

A kiadmanyozasi jog az igazgatdt, akadalyoztatisa esetén helyettesét és a gazdasagi vezetdt
illeti meg, tevékenysegiikkel Osszefiiggésben. A koltségvetéssel, gazdalkodassal &sszefiiggd
tigyekben az igazgaté egy személyben is aléirhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd
ellenjegyzése sziikséges.

A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgat6 vagy helyettese
¢sa gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett folyészamlak okményait cégszerlien alairhatja az
igazgato, helyettese, a gazdasagi vezetd, egyik alaird lehet6leg a gazdasagi vezet6. A kéltségvetesi
hitelek igénybevétele csak az igazgato engedélyével lehetséges.

11172, Az iskola felelds vezetdje, az igazgatd

Az intézmeny egyszemelyi felelos vezetdje az igazgatd, akinek megbizési, kinevezési jogat a
fenntartd gyakorolja. Az intézmény vezetd posztjanak betdltése, annak moddja — a hatalyos
jogszabalyok adta keretek kozott — a fenntartd hatiskore. Az igazgatd felelds az intézmény
szakszerii és térvényes miikddéséért, az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkéltatéi jogokat (munkaviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése, fegyelmi {igyek,
jutalmazas), és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt ¢s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkdret
atruhazhatja a lelki igazgatora, az igazgatohelyettesre, meghatarozott kdrben a gazdasagi vezetore,
vagy az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan tanuldsdhoz sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka
folyamataiba kapcsolddo ellendrzések, mérések, értékelések biztositva legyenek.

Feladatkdrébe tartozik kiiléndsen;

e az iskola katolikus szellemének megorzése, erdsitése a lelki igazgatéval egyiittmiikddve,

e iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészitietése, a tandrak, foglalkozéasok,
szakkdrok, diakkorok munkajanak 6sszehangolasa,

¢ a neveldiestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka iranyitisa €s ellendrzése,

» jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokbanfoglaltak betartasa €s betartatasa,

o a nevelGtestiileti értekezletek elOkészitése és levezetése,

¢ g tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

¢ a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben déntés,

» a panaszok és a kdzeérdek bejelentések kivizsgalasa,

e Oralatogatasok végzése,

e a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenkénti lelki napon vagy lelkigyakorlaton
valdrészvételének biztositasa,
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e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

¢ munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa, megszintetése,

besorolas,jutalmazas, fegyelmi, kartéritési, jutalmazasi jogkér gyakorlasa,

e szabadsag, rendkiviili szabadsag tigycében dontés,

e felelds a nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezéséért,

o felelds a gyermek- €s ifjusadgvédelmi feladatok megszervezéséért,

o feladata a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatésagok, a fenntartd részére jelentésck

készitése, készittetése,

e javaslattevés kitlintetések adomanyozésara,

» oraadas, masodallas, mellékfoglalkozas, tovabbtanulas engedélyezése,

e sajtoligyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

e az igazgatOhelyettes, a munkakdzdsség-vezetok, a pedagdgusok és az iskola minden

dolgozdjamunkajanak iranyitasa és ellendrzése,

¢ bel- &s kiilfoldi kikiildetés.

Az igazgatd a jogszabaly altal elSirt feladat- és hatisk8reinek ellatasat segitik: az
igazgatdhelyettes, a munkakdzdsség-vezetdk, a gazdasigi vezetd, a gyermek- és ifjusagvedelmi
felelds pedagodgus, a fejlesztd pedagdgus, a didkénkorményzat munkéjat segitdé pedagdgus, a
pedagdgusok és az iskola minden munkavallalbja. Az igazgato a feladat- és hataskoreibdl az 6
munkakdri leirdsukban foglaltakat leadja.

ITI/3. Az intézmeény vezetésége, az igazgatd munkatarsai

Az intézményvezetés tagjai sziikebb értelemben: az igazgatd és a lelki igazgatd, az iskolaval
kapcsolatos legfontosabb stratégiai dontések meghozéi. Az intézményvezetés tigabb értelemben:
azigazgato, lelki igazgat6, az igazgatdhelyettes, a munkakdzdsségek vezetdi és a gazdasagi vezetd.
A tigabb értelemben vett intézményvezetés, mint testilet: konzultativ, véleményez6 ¢&s
javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai az igazgatoi iranymutatisnak és munkakéri hataskdriiknek
megfelelden iranyitdsi és ellendrzési feladatokat is ellatnak,

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai: a lelki igazgatd, az igazgatohelyettes, a
munkak(zosség-vezetdk, a gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el. A lelki igazgatd az
igazgatotimogato munkatarsa, lelki irdnymutatdssal, tandcsaival segiti az igazgaté munkajat, hogy
az iskola katolikus szellemisége minél jobban érvényesiilhessen. Az igazgatohelyettes, a
munkakdzdsség- vezetGk, a gazdasagi vezet® az igazgatd kozvetlen iranyitdsa meliett végzik
munkajukat.

Az intézményvezetés feladata az intézmény miikddése soran felmeriilt kérdések, feladatok
déntés-elékészitése, a végrehajtas megvitatdsa, a tanari testillet munkéajanak Gsszehangolasa, a
meghatarozott feladatok megvalodsitasara, Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola

vezetdsége egylittmikddik az intézmény mas kézdssegeinek képviselivel. Az intézményen beliil
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a feladatok meghatdrozdsat és végrehajtisat szabilyzatok és mellékleteik, igazgatdi utasitisok,
igazgatoi hirdetmények és munkakori lefrasok tartalmazzak. Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén
— akizarolagos jogkordk kivételével — a lelki igazgatd s az igazgatohelyettes helyettesitheti.

Az igazgatohelyettesi megbizast a fenntartd egyetértésével, a lelki igazgatdé és a
neveldtestiileti vélemény kikérésével az igazgatd adja, a megbizas hatirozott idore szél. A
munkakdzdsség-vezetdk megbizasat hatdrozott iddre, az érintett munkak6zisség véleményének
kikérését kovetben az igazgatd adja. A gazdasagi vezet§ szakiranyu képesitéssel rendelkezd
személy, munkaltatdja, munkajanak irdnyitéja az igazgatd. Az intézményvezetés feladata és
hataskére kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet az adott beosztds munkakori leirasa és a jelen
szabalyzat tartalmaz.

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos Iskola szervezeti
abraja:

igazgats — lelki igazgatd

igazgatihelyettes gazdasigi vezetd
m\\ ,,-’/ \
alsé tagozatos  felsd tagozatos DOK patrénus  SzM elnik iskolatitlcar \
munkakdzhsség- munkakdzosség- pedagégus segitése
vezeth vezetd kényvtaros
l rendszergazda
alsé tagozates | felsd tagozatos
pedagdgusok, | pedagégusok karbantarto
fejleszté tfftisdguddelmi takaritol,
pedagigns felelis konyhai
pedagdgus dolgozok

Az iskolavezetés munkajat segitik: a didkénkorméinyzat munkajat segité pedagogus
(kbdzvetlen felettese €s segitGje az osztalyféni munkakdzosség vezetdje), a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelos pedagdgus (kdzvetlen felettese ¢s segitGje a felsds munkak6zosség
vezetdje), a fejlesztd pedagdgus (kbzvetlen felettese s segitdje az alsos munkak6zisség vezetdije),
az iskolatitkar, a kényvtaros, a rendszergazda, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat.

IM1/73.1. A lelki igazgatd

A lelki igazgato az intézmény spiritudlis vezetdje. A vallasi neveléssel €és hitélettel
kapcsolatos kérdésekben irdnyitja az iskolat, tAmogatja az igazgatdé munkajat. Képviselheti az
iskolat az érsekséggel, a plébanidkkal és egyéb egyhazi szervezetekkel vald kapesolattartasban,
Feliigyeli a hittan tanitisat, a vallasi neveléssel kapcsolatos feladatokat az iskoldban, Szervezi,
lebonyolitja az intézményben neveltek és dolgozdk lelki napjait, lelkigyakorlatait, az egyhazi
rendezvényeken vald részvételét (iskolamisék, katolikus iskolai talalkozdk, sth.). Segiti az
igazgatét a munkaltatéi jogok gyakorlasaban: véleményezheti j dolgozé felvételét,
munkaszerz6dés, kinevezés 1étrehozasat, meghosszabbitasat, megsziintetését, segiti a fegyelmi
intézkedések, jutalmazasok lebonyolitdsit. A tanulok felvétele, atvétele, mds iskoldba vald
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iranyitasa tekintetében az igazgatd és igazgatohelyettesek kozvetlen segitdtarsa. Feladata a
tanuldkkal, esetleg sziileikkel ésaz iskolai dolgozokkal vald egyéni beszélgetések, lelki gondozasi
feladatok ellatésa.

I11/3.2. Az igazgatdhelyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgato kézvetlen iranyitasa, ellendrzése mellett végzi. Munkajat

azok a pedagégiai és egy¢h feladatok alkotjak, melyeket — kozos megbeszélés és egyeztetés utan —
az igazgatd a munkakdri leirdsban szamara meghataroz. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti az igazgatot, intézkedéseiért teljes felelésséget vallal. Feladatait részletesen a
munkakdrileirasa tartalmazza.

Az igazgatohelyettes jogai ¢és kitelezettségei kiilondsen:

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az drarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kételezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi ¢s lebonyolitja a javitd-, osztalyozd vizsgakat,

segitseget nyljt a kdzepiskolaba valo jelentkezések lebonyolitasanal,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl,

megszervezi, majd Osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtd
programkezelGjének a tilorakat és helyettesitéseket,

a helyettesitési naplét vezeti és minden hdnap végeén az igazgatoval alairatja,

szervezi €s ellendrzi a tandran kiviili egyéb foglalkozasok, érakézi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,

az igazgatéval egylitt ellenGrzi az iskolai alapdokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,

ellendrzi az iskolai dokumentumok helyes €s naprakész vezetését (beirasi naplo,
térzskonyv, bizonyitvany, elektronikus naplo, stb.),

megszervezl, ellendrzi az iskoldban, vagy az iskola altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyeletet,

ellen6rzési  jogkdre kiterjed a neveloi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra latogatasara, az eszkozok, felszerelések
szabalyszer{ihasznalatéra,

ellenérzi az egészségligyi, a munkavédelmi eldirasok betartdsat ¢s betartatasat,

segiti a sziiléi szervezet munkdjat, mitkodését,

figyelemmel kiséri az intézmenyt érint6 palydzati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 1igazgaté meghizza.

[I/3.3. A munkak6zosség-vezetdk

Iskolankban kett6 munkakézosség mikodik: egy also s egy felsé tagozatos
munkakézisség.Feladataik kiilonosen: az iskola vezetdjével egyeztetve dsszeallitjak a
munkakdzdsseg ¢ves programjat, ellendrzesitervét,

Osszehangoljak az azonos terilleten miikddd tandrok munkajat, megbeszélik velilk a
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tank6nyvvalasztast, a szakkdrdk, foglalkozasok inditasaval kapcsolatos javaslataikat,

e (ralatogatasokat végeznek,

e bemutatd ordkat szerveznek, melynek tervét az éves munkatervben rogzitik,

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

s figyelemmel kisérik a szakmai versenyek, palyazatok kiirasat, gondoskodnak a nevezésrol
¢sa helyi versenyek lebonyolitasarél,

o tdrekednek az iskoldn beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

» feltarjak az egyes tantargyak oktatasanak fejlesztési lehetdségeit,

» javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelésok személyére,

o az elbiranyzolt id6ben beszadmolnak a munkakdzésség munkdjarol,

o javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra,

ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy helyettese 6ket megbizza.

111/3.4. A gazdasagi vezetd

Az iskola igazgatdja bizza meg feladatainak ellatdsdval, a munkaltatdi jogokat az igazgat6
gyakorolja, munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa szerint, a hatalyos jogszabalyok ¢&s
szabalyzatok betartiasdval végzi. Folyamatos beszdmolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel
tartozikaz iskola igazgatdjanak. Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi
egység pénzgazdalkoddsa terliletén. FelelGsség terheli a gazdasidgi egység elfogadott
koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdéalkodasnak és a szdmviteli rendnek a hatalyos
torveények, rendeletek ¢s szabalyzatok szerinti maradéktalan végrehajtasaért, Az igazgatéval
egyeztetett modon iranyitja ¢s ellendrzi az iskolatitkar, a karbantarté és a tobbi technikai dolgozé
munkajat. Feladatait pontosan a munkakdri lefrasa tartalmazza.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e az iskola szamviteli toérvényben elGirt szamlatikrének eclkészitése, sziikség szerinti
mébdositasa,megtartidsa s megtartatdsa, a fékonyvi és analitikus kényvelés vezetése,

e kidolgozza és irdnyitja az intézmeény szamviteli rendjét (szadmviteli politika), felelds a
szamviteli rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kdvetelmények és a leltarozasi
kotelezettség betartasaért,

o a gazdasdgi szervezet hatékony mikddése érdekében szabalyzatokat készit, igazgatoi
utasitdsok, hatarozatok kidolgozasaban vesz részt,

e a fenntartoval ¢s az igazgatoval egylttmlkddve iranyitja és ellenbrzi a beruhazasokkal,
nagyjavitisokkal kapcsolatos elOkészité és kivitelez6 munkakat, gondoskodik a kiilsd
munkavallalék rendszeres ellendrzésérol, a szerzddésszerli munkavegzés betartasarol,

e  tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pénzgazdalkodassal kapesolatos feladatokat,

o  felelds az intézmeény kdnyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi és bizonylati rendjének
jogszabalyi el6irasokban foglaltaknak megfelel6 betartasaért,

o gazdasagi kérdésekben a hatalyos térvények, rendeletek és szabalyzatok betartasa és
betartatasa,
o személyes felelosséggel ellendrzi az intézmény leltarkdnyvét, részt vesz az egyes
munkakorok atadasaban,
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e celrendeli, megszervezi a leltdrozast, ellenfrzi annak végrehajtisat, figyelemmel kiséri a
leltarozasi fegyelem betartdsat, kézremiikddik a selejtezés végrehajtasaban, véllalja annak
szabalyszer( lebonyolitasat,

e aziskola éves kdltségvetésének térvények szerinti elékészitése, a koltségvetés maradéktalan
vegrehajtasa, a beszamold elkészitése,

e  ajogszabalyokban elbirt adatok nyilvantartasa, és az adohatosagnak eléiras szerinti kozlése,
elkésziti az ¢vkozi és éves addbevallasokat és gondoskodik arrdl, hogy azok benyujtisra
keriiljenek az adéhatésaghoz,

s  az iskola munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eléirdsaival kapcsolatos feladatok
figyelemmel kisérése,

¢ az iskola gazdalkodésat, a koltségvetést érintd jogszabaly-valtozasokrdl azonnal thjékoztatja
aziskola igazgatdjat,

e gondoskodik az iskola dolgozdi bérszamfejtésének id6ben torténd elkészittetésérol,
munkaiigyeik nyilvantartdsanak naprakész vezetésérél, figyelemmel a jogszabalyi
eldirasokra, ’

o  cllendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriilé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak megtartasat,

o rendszeresen ellendrzi az intézmény Iétesitményeinek é&s berendezéseinek allapotat;
gondoskodik azok jé allagi megtartisarol és gazdasagos hasznositasarol,

o fegyelmileg és pénziigyileg is felelds a tervezéssel, a rendelkezésre bocsatott pénziigyi keret
felhasznalasaval, annak modositasaval, a mikddtetés, fenntartss, beruhazas és a kezelésébe
adott vagyon hasznélataval, hasznositasaval, a 1étszamgazdalkodassal, készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel €és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal Osszefliggh
feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért,

o cllenfrzi az irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkéjénak,
munkarendjénekmegtartasat,

e  ennek érdekében kbtelezi magdt munkakdri leirdasanak betartasara €s az iskola fenntartojaval
ésigazgatdjaval vald egyiittmiikédésre.

111/4. A pedagdgusok

A katolikus, iskola sajdtos jellegének biztositdsa legnagyobb részben az oft taniték
tevékenységén és tanusdagtételén mulik. (A katolikus iskola 78.)” ,A katolikus oktatdsban
tevékenykedd, oktato személyzetnek, mivel szabadon elkitelezte magdt egy sajdtos jellegii
hivatasbeli munkdra, kotelessége mindig figyelembe venni ezt a sajdtos jelleget, és a felells
szervezOk iranyitdsdat kovetve annak szolgdlatdba dllitani sajdt tevékeny egyiittmiikddését. (A4
katolikus iskola 80.)”

A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvéarasokat, kotelességeiket,  valamint
tevékenységiikkel kapcsolatos feladatokat a munkakdéri leiras tartalmazza. Kiilén munkakéri leiras
szabalyozza az osztalyféndk, ligyeletes, a napkdzis, tanulészobds, az ifjisagvédelmi, a fejlesztd,
a konyvtarosi feladatot elldtd, valamint a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus feladatkoreit. A
pedagdgusok és az osztalyfondkok intézményi helyi feladatainak részleteit az iskola pedagdgiai
programja tartalmazza,
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A pedagdgus joga, kitelessége, feleldssége kiilondsen:

els@sorban sajat élete példdjaval nevel, az iskolai élet egészére figyelve segitenie kell a
kozdsség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozasat,

ismernie kell a katolikus egyhaz tanitisat, az iskolai kereteken beliil és kiviil a katolikus
egyhéz tanftdsaval dsszhangban kell élnie: be kell tartania az ezzel 6sszefliggd magatartasi
és erkolcsi szabalyokat, kotelességeket, jogokat €s hitéleti tevékenységeket,

személyi tigyekben a szeretetrdl, a tapintatrdl és az alazatrol nem feledkezhet meg,
rendszeres Gnképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlesztenie kell szakmai
éspedagogiai miiveltséget,

rendszeres kapcsolatot tart didkjai osztalyfénokével, sziileivel, a t8bbi tanarral,

a tudomasara jutott bizalmas informéacidkat, iskolai hivatali titkot meg kell driznie,
tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, foglalkozasi tervben rogziti, és az igazgato ltal meghatarozott idépontban azt
benyjtja,

a megtartott 6rdk sorszAmat, anyagdt bejegyzi a haladasi naploba, vezeti a sziikséges
adminisztraciot,

szakmailag és mddszertanilag alaposan felkésziil, 6rajat pontosan kezdi és fejezi be,

az iskola tanulditél — a mindennapi életben szokédsos figyelmességek kivételével —
ajandékot, kélcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el,

az intézmény miikodési rendjében felmeriils foglalkoztatisokba (ligyeletek, tanulé
kisérések)bekapcsolodik,

vezetdi felkérésre részt vesz iskolai rendezvény, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyek
szervezésében, feliigyeletében, a tanuldk versenyekre vald utaztatdséban, tdboroztatisiban,
tanulmanyi kirdndulasokon,

munkako6zdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozds és  felzarkoztatas
teenddit,

az iskola vezettségével vald egyeztetésnek megfelelden fogadoorikat tart,

részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, tanulmanyi kirdndulasokon,

a tantermekben, szertdrban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz,
mindent megtesz a balesetek elkeriilése érdekében, ha balesetet észlel, azonnal intézkedik,
feliigyelet nélkiil nem hagy didkot az iskola épiiletében, vagy udvaran; ha feliigyelet nelkiili
digkokat észlel, azonnal megteszi a sziikséges 1épéseket (pl. feliigyeletrél gondoskodik,
kikiséri a tanuldt az iskolabol, sth.)

nem rombolhatja vezetdi, kollégai szakmai vagy személyi hitelességét, iskoldja jo hirnevet.
A pedagégus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a szilok felé
kételes elszamolni a befizetett Osszeg felhasznalasarél a kifizetést hitelesen igazolo
szdmlékkal. Ha a rendezvényen silyos rendbontis vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgat6jat és a sziiléket, valamint sziikség esetén kételes orvosi ellatasrol
a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvev$ tanulék folyamatos feliigyelete is a
kisér6 pedagdgus kotelessege.

16



[11/4.1. Az osztalyféndkok

Az osztalyfénok megbizasa ligyében az igazgatohelyettes, a munkakdzosség-vezetGk €s a
nevelbtestiilet véleményének kikérését kbvetben az igazgatd dont, az osztalyfondki megbizas
hatarozott id6re szol. Indokolt esetben az igazgatd tanév kdzben is visszavonhatja és masra
rubéazhatja at az osztalyféndki feladatokat, Az osztalyfénokok munkéjat segiti, révidebb tavolléte
esetén helyettesiti a helyettes osztalyféndk. A helyettes osztalyféndkot a munkakdzdsség-vezetd €s
az adott osztalyféndk véleményének meghallgatasat kovetben az igazgatd bizza meg széban. A
helyettes osztalyfondk osztalyfondki alairasi joggal nem rendelkezik, az osztalyfondkét segitd
pedagdgusként végzi munkajat.

Az osztalyfénokok a munkakori leirasuknak megfelelden végzik munkajukat, a helyi
intézményifeladataikat a pedagdgiai program részletezi. Az osztalyféndk feladatai kiilondsen:

e 3 keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik az osztalyukba jaré tanuldkat,

e célzatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezéket, mindent megtesznek, hogy

jokozosseéget alkossanak,

o megklilénboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenck, felderitik az
okokat,segitenek kikiiszobdlni azokat,

s igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztélyukkal vald térédést
(sziinetekben, programokon, kiranduldsokon, lelkigyakorlatokon, iskolai misén),

e figyelemmel kisérik a tanulok tanulményi munkajat, jegyek beirdsat,
hianyzasoknyilvantartasat,

s koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdgusok munkajat,

o gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogd dolgozatot ne frjon az osztaly,

e cllendrzik, hogy be van-e frva minden osztalyzat az elektronikus napldba, az elektronikus
napléban az adott tantirgy oraszamanak megfeleld, vagy ahhoz kozelitd érdemjegynek kell
lenni,

e osztalyukkal kapcsolatban szociometriai felméréseket végeznek, probaljak bekapesolni az
osztalyk6zosségbe a peremre szoruld tanuldkat,

o feladata az SNI figyelés, illetve a tehetségek azonositasa,

o szikség esetén tandcskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanito pedagdgusok szamara,

e gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirsukkal &sszhangban vallaljanak
részt atandran kiviili szabadon valaszthaté elfoglaltsagokbol,

¢ gondoskodnak a hivalkodd, az iskolaba nem ill6 5ltzkddés, viselkedés elkertilésérol,

o mindsitik a didkok magatartasat, szorgalmat,

¢ ahazirend szerinti fegyelmezd intézkedéseiket szlikség esetén meghozzak,

» rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol,

¢ tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek, kulturélis programokon tanuléi
kiséretet latnak el,

¢ gondoskodnak osztalyuk kételezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl,

e ¢évente legalabb harom sziildi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil6i munkakozosségével,

e nevel6-oktatd munkajukhoz az iskola katolikus szellemiségével Osszhangban 1év6
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tanmenetetkészitenek,

e idében és pontosan elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos adminisztraciés teendtket
(térzslap, elektronikus napld, egyéb iskolai dokumentumok vezetése, a tovabbtanuldssal
kapcsolatosteenddk).

III/5. Az iskolatitkar és a technikai dolgozok

Az iskolatitkdr és a technikai dolgozok (rendszergazda, konyvtiros, karbantarto,
takariték, konyhai dolgozdk) munkajat az iskola igazgatojaval egyeztetett mddon kdzvetlentil
a gazdasigi vezetd iranyitja és ellendrzi.

Az iskolatitkér feladatai kiildndsen:

o ligyintézdi feladatokat 14t el, telefonok, levelezés lebonyolitésat végzi, az
ligyiratkezelésta mindenkor érvényben 1évd szabalyzat szerint végzi teljes
felelosséggel,

» a beérkezett leveleket az igazgatd utasitisa alapjan a cimzetteknek tovéabbitja,
hataridésfeladatokat szamon tartja,

» gondoskodik az tgyvitelhez és az iskoldban folyd munkdhoz sziikséges
dokumentumok,nyomtatvanyok potlésardl,

o kidllitia az iskolalatogatasi igazolasokat, kiadja a didkigazolvanyokat, az
adatokhitelességét ellendrzi,

e intézi a beiratds adminisztrativ ligyeit, rendben tartja, ellendrzi a beirdsi napldt, a
torzskonyveket, bizonyitvanyokat, egyéb iskolai dokumentumokat,

e az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes irdnyitdsaval egyéb adminisztracids,
gépelési, fénymasolési feladatokat ellat,

¢ cllatja a tankOnyvrendeléssel kapesolatos feladatokat,

e intézi a hozza forduld didkok hivatalos tigyeit.

11/6. Az iskola ellendrzési rendje

A belsd ellenérzés feladata egyrészt az intézményben folyd pedagdégiai munka
hatékonysaganak mérése a helyi nevelési program és tantervek cél- és kovetelményrendszereben
megfogalmazottak alapjan, masrészt annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell €s sziikséges a
képzési tartalmakban vagy maodszerekben atgondolt valtoztatast, fejlesztést bevezetni es
alkalmazni, valamint az oktatastechnikai eszkOzoket és egyéb felszereléscket felgjitani, illetve
bdviteni.

Az oktaté-neveld munka belsé ellendrzése az igazgatd feladata, az iskolavezetes
segitségével és részvételével a tanitdsi ordkon tul kiterjed a tanéran kivili és a délutani
foglalkozdsokra is. A bels6 ellendrzés végrehajtasa az igazgatd, az igazgatohelyettes, gazdasagi
vezetd és a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan évenként, az éves munkatervben
nyilvanossagra hozott ellendrzési terv szerint torténik. Az ellendrzési tervben nem szerepl6 eseti
ellendrzések lefolytatasardl az igazgatod dont, azt kezdeményezheti az igazgatdhelyettes, gazdasagi
vezetd és a munkakozosség-vezetlk is. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzittekkel egyénileg,
sziikség esetén akar nagyobb kozosségben meg kell beszélni. Az dltalanosithato tapasztalatokat —
a feladatokegyidejli meghatarozasaval — 6sszegezni és értékelni kell.
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Ellenérzést végezhetnek:

» azigazgatod, igazgatohelyettes az intézményi élet barmely teriilete felett,

e a gazdasagi vezetd az iskola gazdasagi, pénziigyi €s adminisztrativ
terlileteivel6sszefliggésben, valamint a technikai dolgozoékat érint6 kérdésekben,

+ az allami szakert6, szaktanicsadd jogszabalyi felhatalmazas alapjan, vagy az iskola
vezetdsége kérésére,

e az egyhazi szaktanacsadé a KPSZTI felhatalmazésa alapjan, vagy az iskolavezetés
keérésére,

e a munkakdzdsseg-vezetd igazgatdi engedéllyel a palyakezddknél, segitségre
szoruloknalés a munkakézdsség minden mas tagjanal,

e az osztalyfonok igazgatoi engedéllyel az osztalyaban,

e a fenntartd elézetes bejelentés alapjan.

Fobb ellendrzési szempontok: az igazgato ellentrzi az igazgatdhelyettes, a gazdasagi vezetd
¢s a munkakdzdsseg-vezetOk tevékenységét. Az igazgaté mindenképp meglatogatja az iskoldba
keriil§ j tandrok 6rajat és azokat a tanarokat, akiknek silyos, vagy rendszeresen el6forduld -
konfliktusuk van egyes osztalyokkal, tovabba torekszik arra, hogy a tanév soran minél t6bb 6rat
meglatogasson. Az igazgatohelyettes ellendrzi a pedagdgiai munka tSrvényességét, az orak
megtartasat, a tanorak pontos kezdését és befejezését, a naplokat, a hidnyzdsok adminisztraciéjat.
A munkakozisség-vezetd meglitogatjia munkakdzdssége minden tagjanak tandrajat, ellendrzi a
tanmenet megtartisat, a tanérdhoz kapcsolodd adminisztraciét. Minden fontosabb ellendrzési
eseményrdl irasbeli feljegyzés késziil.

Az intézmeény belsd ellendrzés tervét az igazgato hagyja jova, az ellendrzési szempontokat
az intézményvezetés alakitja ki. A belsé ellenbrzés az intézmény valamennyi dolgozdjara,
teriiletére kiterjed.

Minden évben a tanevzard tantestiileti értekezleten a tanév ellenérzéseinck tapaszialatai
osszegzesre kerlilnek, amely alapjat keépezi a tovabbi teendék meghatarozasanak. Kiemelkedd
figyelmet azokra a tevékenység- ¢s szakterliletre kell forditani, amelyek elmaradtak az intézmény
helyi tantervében, nevelési elveiben, gazdalkodasaban megfogalmazott kdvetelmeényektdl.

111/7. Az iskola dolgozoinak jutalmazasa

Az iskola dolgozdi mindségi munkavégzésiikért szobeli, irasbeli dicséretben, elismerésben,
kiilénbdz6 — egyhazi, allami, énkormanyzati vagy civil — dijra valod felterjesztésben és kereset
kiegészitésben részeslilhetnek.

A kereset kiegeszités a kovetkezé feltételekkel lehetséges:

» az mtézmény anyagi lehetOségeit, valamint az igazgatohelyettes és munkak§zosség-
vezetdk javaslatait figyelembe véve az igazgatd allapitja meg a kereset kiegészitésre vald
jogosultsagot a mindenkori térvényi szabalyozas alapjan,

e a kiemelt munkaveégzeésért jaré kereset kiegészités nemcsak pedagdgus munkakdrben
dolgozo alkalmazottakat illeti meg,

e a kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités megallapithatd alkalomszertien,
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¢ ncvelGtestiileti megbizas, vezet6i beosztas aloli felmentés, annak fegyelmi hataly

visszavonasa,

» azonnali hatalyu felmondas.

A munkaviszony azonnali hatalyt felmondassal térténé megsziintetésének
szempontjabdllényeges kotelességszegésnek, dsszeférhetetlen magatartasnak (Mt. 78. § (1))
mindsiil:

o akatolikus hit, erkdlcs megsértése,

¢ az iskolafenntartd, a munkaltaté altal meghatirozott nevelési célok elutasitasa,

illetveilyen magatartas,

o munkakorhéz méltatlan (akar munkahelyen és munkaid6n kiviili) magatartas,

o munkaltatdval vald egyiittmlikédés hianya,

o fenntartdi vagy vezet6i tekintély csorbitisa, vagy ilyen magatartas,

o munkakdri kitelezetiségek — beleértve a vezetdi utasitasokat is — nem teljesitése,

e munkaidd sorozatos megsértése,

¢ gondatlan vagy szandékos veszélyeztetés, baleset okozasa, karokozas,

o ittassag,

o a munkaszerzdés, a munkakdri leirds, az iskolai szabalyzatok, a pedagogiai

programsulyos vagy kisebb silyt, de ismétl6dé megsértése.
Osszeférhetetlenségi kikotések: mivel az iskolai munka teljes odaadést kivdn, a munkavallalé
tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyt, illetve gazdasagi
tArsasagban vagy egyéni vallalkozasban személyes kozremiikddést igénylé tagségi viszonyt
kizdrélag a munkaltatd részére térténd bejelentést kdvetden, munkaltatdi engedéllyel végezhet.

A munkaad6 és a munkavallalé a munkaszerz6dés tartalmat harmadik személlyel nem
kézli amunkaltatonak azon dolgozéit kivéve, akik munkakdri kotelezettségiik kapesan jogosultak
a szerzodésbe betekinteni.

IV. ANEVELOTESTULET ES A MUNKAKOZOSSEGEK
IV/1. A nevelbtestiilet és feladatkore

A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyl pedagdgus munkakért betdltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segité felséfoki végzettségli dolgozdja, a
gazdasagi vezetd. A nevelbtestilet az intézmény nevelési €s oktatasi tandcskozé és dontéshozd
szerve, nevelési és oktatdsi, intézményi kérdésekben a kdznevelési torvényben (72. §) és mas
jogszabalyokban meghatdrozott dontési, valamint véleményezé ¢&s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik, A nevel&testiilet dont tobbek kozott a pedagdgiai program, az SZMSZ, az éves
munkaterv, a tovabbképzési program, a hazirend elfogadasarol, a tanuldék magasabb évfolyamba
Iépésénck megallapitdsardl, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasarol, a tanuldk fegyelmi
iigyeiben.Az oraado csak az altala érinteft tanulok tanulmanyi és fegyelmi iigyében rendelkezik
szavazati joggal.
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tanulokismeretszintjét,

o figyelemmel kisérik €s tAmogatjak a palyakezdd pedagoégusok munkajat,

» javaslatot tehetnek a kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités
odaité¢lésénckszempontjaira.,

Iskolankban alsé tagozatos és felsé tagozatos munkakdzdsség miikodik, Az alsé tagozatos
munkakdzOsség-vezetd az alsd tagozaton tanité és napkozis pedagdgusok, a felsé tagozatos
munkakozisség-vezetd a felsd tagozaton oktatd tandrok é&s tanuldszobas pedagégus munkéjat
segiti, szervezi, iranyitja, ellendrzi.

A munkak&zosség-vezetok folyamatosan egyiittmiikédnek, egyeztetik a munkakdzosségek
munkéjat egymadssal, kiilondsen a mindkét tagozaton tanitdé pedagdgusok munkajanak
szervezeésénél, iranyitasanal, ellenérzéseénél, ertékelésénél,

A munkakézosségek egylittmiikédésének teriiletei kiilonosen:

e akompetencia-teriiletek fejlesztésének 6sszehangolasa,

o az alsds-felsOs atmenet szakmai elGsegitése,

* anevelés, oktatds gyakorlati tapasztalatainak, eredményeinek elemzése, értékelése,

» az orszigos kompetencia-mérésekkel Osszefiiggd feladatok megvaldsitisa, tapasztalatainak
hasznositasa,

s aziskolai dokumentumok, értékelések elkészitése, korszerlisitése,

e atantargyfelosztas egyeztetése,

¢ atanuldi mérések litemezése, kivitelezése, clemzése,

e szakmai palyazatok irasa, megvaldsitdsa

s versenyek szervezése.

V. AZISKOLA MUNKARENDJE
V/1. Az iskola munkarendjének szabalyozasa

A szervezeti és mikOdési szabalyzat az intézmény vezetGjének és jogviszonyban allé
munkatirsainak, dolgozdinak helyi munkarendjét szabalyozza. A tanuldk pontos munkarend;jét,
jogait és feleloss€égét a hazirend tartalmazza. Az iskola kényvtiranak miikodését az SZMSZ
mellékletében talalhatd konyvtari szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg,

V/2. Az iskola vezetOinek benntartozkodasi, helyettesitési rendje

Az igazgato és helyettese — amennyiben mas elfoglaltsag ebben nem akadélyozza — a tanitds
és a délutani foglalkozasok alatt az iskolaban tartézkodik, a vezetdi iigyelet beosztasat a
fenntartdval egyeztetik. Az igazgatd tavollétében helyettesitését az igazgatohelyettes latja el,
halasztast nem tiré tigyekben intézkedik lehet6leg ugy, hogy arrdl telefonon, vagy mas mddon
elozetesen kikéri az igazgatd iranymutatasat, véleményét, A gazdasigi vezeté munkanapokon 7.30
-15.30 ora kozott az iskolaban tartozkodik.

Amennyiben a tanuldk jogszerli benntartézkoddsa ideje alatt valamilyen kérdésben
halaszthatatlan dontést kell hozni és nem tartézkodik az iskoldban sem az igazgatd, sem a
helyettese, a felelés dontést a gazdasigi vezetd, tdvollétében a munkakdzisség-vezetok,
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1V/2. A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzaro,
félévi és év végi osztalyozo, félévi nevelési értekezlet. Amennyiben a nevelStestiilet tagjainak
cgyharmada, vagy az iskola igazgatGja vagy vezetdi sziikségesnek latjak, rendkiviili nevelStestiileti
ériekezlet hivhatd Ossze. A nevelStestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban
meghatérozottak kivételével — nyilt szavazéassal és egyszer(i szotébbséggel hozza. A sz6tobbseget
igényl6 déntésnél a nevelbtestiilet 2/3-nak kell jelen lennie. A szavazatok egyenlésége esctén az
igazgatd szavazata dént. A nevelStestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az
elhangzottakrél (jegyzOkonyv). A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A rendes vagy rendkiviili nevelStestiileti értekezleteket az igazgatd hivja dssze. Rendkiviili
nevelbtestiileti értekezlet hivhat dssze az igazgatd: az iskola eseti problémdinak megoldasara,
fogyelmi tigyekben vald dontésre. A nevelStestiilet értekezletein a testiilet valamennyi tagja koteles
megjelenni, a teljes, a részmunkaidds és Graad6 pedagogus egyarant, Déntési joga van a foallasy,
és szerzédéssel teljes 6raszamban dolgozd pedagdgusoknak, az draado tandrnak — az altala érintett
tanulok tanulmanyi és fegyelmi igyén kiviil — csak tandceskozasi joggal rendelkezik.

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek elékészitésére vagy déntéshozatalra, tagjaibol
meghatarozott idére bizottsdgot hozhat 1étre, Intézményiink allandé bizottsigokat nem hoz letre.

A nevelbtestiilet a jogkdrébe tartozd dontések, hatdrozatok elSkészitését, meghozatalat
atruhazhatja. Az atruhézéas a feladat jellegébdl addddan lchet alkalomszerli vagy meghatirozott
iddre sz616. Tlyen jogkort tolthet be: a munkakdzosség, a sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat. A
jogkdr atruhazasa torténhet nevelési, tanulményi, fegyelmi érdekvédelmi, érdekképviseleti €s
személyi tigyekben. Képviseleti jelleggel egy személyre is korlatozhaté az atruhdzott jog. Az
atrub4zott jog gyakorléjat beszamolasi kotelezettség terheli a feladat hatdridds és tartalmi
jellegénckmegfeleld idkorlatok szerint. A beszdmolasi kotelezettség a megbizott szemelyt, illetve
az adott kozdsség vezetdjét terheli.

Az osztalyozd értekezleteken csak az adott osztalyban tanitdo pedagdégusok vesznek részt
kotelezo jelleggel.

Az igazgaté 4ltal meghatdrozott iddpontban révid nevelétestiileti megbeszélés, tajékoztatd
hivhaté 8ssze, azon mindenki koteles részt venni.

IV/3. A munkakzdsségek

Iskolankban alsé tagozatos és felsd tagozatos munkakdzdsség mitkodik.
A munkak6zosségek feladatait az intézmény pedagégiai programja és éves munkaterve
iranyozza €l0.
A munkakdzdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
e javitjdk az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonaldt, mindséget,
fejlesztika szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
o végzik a csoportjukkal kapcsolatos pélydzatok és tanulméanyi versenyek
kiirdsat,megszervezését, lebonyolitasat,
o figyelik mas intézmények palyazatait, az azokra valé jelentkezést, felkészitést €s a
részvételtmegszervezik,

e kialakitjdk a kozel cgységes kovetelményrendszert, felmérik és értckelik a
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jutalomszer(ien, vagy akar meghatérozott id6re havi rendszerességgel,
s akiemelt munkavégzésért jard dij mas célra nem fordithato.

A dijazas szempontjai:

¢ kiemelkeds, minSségi — pedagdgiai, vagy cgyéb — munkavégzés: pl. folyamatosan
magas szinvonalon végzett vezetli, osztalyfénoki, szakiandri, neveli vagy egyeb
munka,a pedagégus tanitvanyanak orszagos, megyei, varosi versenyen eclert
kiemelkedderedménye,

e nevelés céljat szolgild tandran kiviili pedagdgiai foglalkozas; tanitison kiviili, de
aziskolaban szervezett szabadidds, szakkori és sporttevékenység,

o az iskola érdekében kifejtett kiillonmunka, versenyszervezés, iskolai rendezvenyek
lebonyolitasa, iskolai dokumentumok, szabalyzatok fejlesztése stb.

Tehat a pedagdgus a magas, kiemelkedd szinvonalt munkavégzésért, annak eredményeicrt
éstobbletmunka vallalasaért részesiilhet kereset kiegészitésben! Az iskola minden dolgozdjanak
kitelessége a munkéajanak a tSle elvarhatdé jo szinvonali elvégzése, amiért nem jar kereset
kiegészites.

111/8. Az iskola dolgozdinak fegyelmi felelssége

Az iskola dolgozdinak alkalmazdsa, munkarendjének, munkakdri lefrasdnak meghatarozasa
a feladathoz igazoddan a fenntarté céljainak és a jogszabalyoknak megfeleléen torténik, a
munkaltatdijogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az egyhazi fenntartisu intézmények az adott egyhdz tanitdsdval Osszefliggd viselkedési,
magatartasi, erkdlcsi szabalyokat, ktelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységeket irhatnak eld,
ezek megszegése, elmulasztisa miatt a pedagégusokat, technikai alkalmazottakat fegyelmi
feleldsség terheli (Nkt. 32.§ 1.£). Ezzel 6sszefiiggésben az iskola minden dolgozoja kotelesseget
véllal, hogy egyhaz- és vallasellenes, a keresztény erkdlesi normakkal ellenkez6 szellemi tanokat
nem hirdet, keresztény erkdlesi normakkal ellenkezd magatartast nem folytat. A munkavallal6 a
munkahelyen kiviil is a fenntartd, a munkaltaté érdekeinek megfelelé magatartist koteles
tanusitani! Fnnek keretében a munkavallalé koételezi magat, hogy az intézményfenntarto €s
munkaltatd tevékenységére vonatkozé barmely adat hivatali titkot képez. A munkavallalo nem
tandsit olyan magatartdst, & nem tesz olyan nyilatkozatot a nyilvanossag el6tt, amely sérti a
fenntartd, a munkaltato, az iskola, kollégai jo hirnevét, vagy azt veszélyezteti.

Az iskola dolgozéi az iskola katolikus szellemiségének és munkakoritknek megfelel6
magatartisért az iskoldban és azon kiviil, a munkakdri lefrasuk, a hézirend, az iskolai szabalyzatok
és a magyarorszagi Katolikus Egyhaz kdzoktatési intézményeiben dolgozé pedagogusok szamdra
irt etikai kodex maradéktalan betartdsdért, az iskolavezetéssel és a neveldtestiilettel vald
egyuttmiikddésért fegyelmi felelsséggel tartoznak.

A vétkes, kotelezettségsértd magatartds fegyelmi szankcidkat von maga utin. A fegyelmi
biintetések egzisztencialis, mordlis rosszallason kiviil anyagi jellegli hatranyt is jelentenek. A
fegyelmi biintetések a kdvetkezdk:

o figyelmeztetés szoban vagy irasban,
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tavollétilkben a bent tartézkodd rangidés pedagdgus hozhatja meg ugy, hogy mindent megtesz
annak érdekében, hogy el8zetesen kikérje az igazgatd, vagy helyettese irdnymutatasat telefonon,
vagy mas formaban, Ha ez nem lehetséges, az iskola szellemiségével, szabélyzataival, munkakdri
leirasaval, éves munkatervével, a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1év6 dontést hozhat
kiz4rélag halaszthatatlan ligyben, melyért teljes felelGsséget vallal. A halaszthatatlan {igyben tett
déntéshez minden szitkséges informaciét be kell szereznie, a dontésr6l minél elébb ¢rtesitenie
kellaz igazgatdt, vagy helyettesét.

Akadalyoztatisnak mindsiil, ha az iskolavezetés tagjai bejelentés nélkiil vannak tévol €s
telefonon, vagy elektronikus tuton sem érhetSk el. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az
igazgatdhelyettes helyettesiti, kettGjiik egyiittes akadalyoztatisa esetén pedagdgiai ligyekben a
munkakézisség-vezetdk, gazdasagi tigyekben a gazdasagi vezetd illetékes. Csak halaszthatatlan
{igyben, a hatdlyos jogszabalyoknak, szabélyzatoknak megfelelden, munkakori leirasukban
meghatarozott targykdrben hozhatnak déntéseket. Dontésiikért teljes feleldsséget villalnak.

Ha az igazgat6 és az igazgatGhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa meghaladja a harom napot,
értesiteni kell a fenntartét. Ha az igazgaté folyamatos akadalyoztatdsa meghaladja az Ot
munkanapot, értesiteni kell a fenntartét.

V/3. A pedagdgusok és a technikai dolgozok munkarendje

A pedagégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg, szilkség esetén egyeztetve az igazgatéval. A konkrét napi munkabeosztasok
6sszeallitasanal figyelembe kell venni az iskola vezet6inek aktuélis javaslatait.

A pedagdgus a foglalkozési beosztasa szerinti érdja elétt 15 perceel a munkahelyén, illetve tanits
nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.
Az iskolai szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kételezd az alkalomhoz il16
Oltézékben.

A pedagégus a munkabdl vald tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el8z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon reggel 7.30 -ig lchet6leg telefonon, ha ez nem lehetséges elektronikus, vagy
mé4s formaban koteles jelenteni az igazgatGhelyettesnck, esetleg az iskolatitkarnak. A
pedagégusnak mindent meg kell tennie a tdvolmaradds bejelentése ligyeben, hogy az
igazgatohelyettes a helyettesitésrol intézkedhessen. A tantervi anyagban vald lemaradés elkertilése
érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerd helyettesitést kell tartani.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozdsi terveit a tanari szobaban a
szamitégépen elére meghatirozott modon a sajat mappajédban tarolni, - illetve a tandri szobaban
hozzaférhetévé tenni - annak érdekében, hogy tavolmaradisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A pedagégusok aranyos terhelésérdl az igazgaté gondoskodik az igazgatdhelyeties €s a
munkakdzdsség-vezeték javaslatainak meghallgatasa utan.

Indokolt esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt — legalabb egy nappal elébb —a
tanéra, foglalkozas elhagyasara!l A tanmenettd] eltér tartalmu foglalkozas megtartast €s a tanora
elcserélését csak az igazgato engedélyezheti! A pedagdgus kérésére az anya- vagy apanap kiadéasat
az igazgaté engedélyezi, az Oracserét, vagy helyettesitést az igazgatbhelyettes biztosiga. A
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pedagdgusok szaméra — az orarendbe foglalt 6rakon, foglalkozasokon feliil — a neveld-oktatd
munkdval Osszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
igazgatd adja, az igazgatohelyettes és a munkakézisség-vezetSk javaslatait kikérve.

Tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a szakmai munkakdzdssegek és a diakdnkormanyzat
altal szervezett programokon a feladat, a feliigyelet ellatdsahoz sziikséges szamu pedagogus koteles
részt venni, az igazgatd, az igazgatdhelyettes koordinaldsa alapjan.

A technikai dolgozdk a munkakéri leirdsukban megjeldlt idépontokban tartézkodnak az
iskoldban és végzik munk4jukat. A munkarendjlikt6] valé eltérést felettesiik, a gazdasagi vezetd
engedélyezheti, ehhez be kell szereznie lehetbleg az igazgatd hozzajarulasat is. Ha erre nincs
lchet6ség, a gazdasagi vezetének err6l minél elébb értesitenic kell az igazgatdt, vagy helyettesét.

V/4. Az iskolai rendszabalyok, a hazirend

A hézirendet a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen az igazgatd késziti vagy készitteti el, a
neveldtestiilet fogadja el, a fenntarté jévahagyasaval valik érvényessé. A didkonkorméanyzat ¢s a
sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd rendjének,
életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartasa kitelezd, erre elsésorban minden
tanuldsajat maga figyel oda. A hazirend betartdsa €s betartatdsa minden tanuld, a beosztoit
ligyeletes tanuldk, az ligyeletes pedagogusok, a nevelGtestiilet és iskolavezetés kozds feladata. Az
ligyeleti rend megszervezése és cllenbrzése a munkakozdsség-vezetk és az igazgatohelyettes
feladata.

V/5. A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi ideje tinnepélyes tanévnyitdval (Veni Sancte-val) kezdédik és tinnepélyes
tanévzirdval (Te Deummal, halaadd szentmisével) ér véget. A tanév idétartaménak, rendjének
meghatirozasa az illetékes minisztérium tanév rendjérél szolé hatalyos rendelete alapjan
torténik minden évben. Ez alapjan a tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hagyja jova
a tanévnyité értekezleten, ezt az iskolavezetés éves munkatervben rogziti, A tanitasi év szorgalmi
idejét minden évfolyamon a tanévben hatdlyos minisztériumi rendelet szabalyozza.
Intézményiinkben 5 napos munkarend van.

A tanévnyit6 (indokolt esetben késdbbi) értekezleten az iskolavezetés és a neveldtestiilet dont
a neveld és oktatd munka 1ényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend, pedagodgiai program stb.),
iskolai szintli rendezvények és linnepélyek megtartasardl, neveldtestiileti értekezletek tartalmarol
és id6pontjardl, a tanitds nélkiili munkanapok id6épontjardl, valamint programjardl, az éves
munkaterv jovahagyasardl, a hagyomédnyapolas modjairél. A tanévnyitd értekezleten adja az
igazgatd a vezetdi és nevelStestiileti megbizasokat, indokolt esetben azokat a tanév soran
megvaltoztathatja, masra ruhdzhatja at.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait, a hazirendet és a balesetvédelmi el6irasokat
az osztalyfon6kok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a
sziilokkel.
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V/6. A tanitési 6rak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatids és a nevelés a tantargyfelosztissal Osszhangban levd heti orarend alapjan -a
pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik. A tandrén kiviili foglalkozasok csak a
kistelezd tanitasi érak megtartisa utdn szervezhetSk. A tanitdsi ordk idStartama 45 perc. A
csengetési rendet ahazirend tartalmazza.

Az 6rakézi sziinetet — a kijeldlt étkezési id6n kiviil — a tanuldk lehet8ség szerint az udvaron
toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az oOrakézi sziinetekben a tanuldk feliigyeletét
beosztas szerint két pedagdgus és két didk (a 7. és, 8. osztalybdl) latja el. Az ligycletes tanarok
feladatait kiilsn munkakéri lefrds szabdlyozza. Az ligyeletesek kételesek tgy megszervezni
munkéjukat, hogy az iskola egész teriiletén fenntartsdk a rendet és fegyelmet. Az figyeleti 1d6
leteltével az igyeld pedagogus kiteles meggydzédni arrdl, hogy feliigyelet nélkiil egy tanulo sem
maradt az iskolaban.

Az alsé tagozatosok tizoraiztatdsat a szilinetekben, valamint az alsé és felsé tagozatosok
ebédeltetését kiilon beosztas szerinti pedagdgus feliigyeli.

V/7. Az iskola napi miikddésének rendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfét61 péntekig 7.00-161 19.00-ig tart nyitva. Az iskola
tanitasi napokon reggel 7.00 - kor nyit, és ligyeld pedagégusokkal fogadja az érkezd tanulokat. A
tandrakat, foglalkozasokat kdvetSen 16.30-ig, de legfeliebb 18 6rdig biztositunk iigyeletet
didkjaink részére. Indokolt esetben, pl. iskolai rendezvény esetén el Iehet térni ettdl a rendtdl az
igazgato, vagy helyettese irdnymutatasanak megfelelGen.

A tanulok tanitasi id6 alatt az osztalyféndk vagy az igazgatohelyettes engedélyével kilépd
papirral hagyhatjdk ¢l az iskola épiiletét. A kilépé papirt a pedagdgus ald kell, hogy frja. Egy
példanyat a kilépd tanuld viszi el, a masik példany a gazdasigi irodiban marad. Az iskolaban
tartézkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatdrozzédk meg a hazirend szerint. A tanulék az iskola
létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feligyelettel hasznalhatjak. Tanitsi id6 utan tanulo
csak indokolt esetben, szervezett foglalkozas keretében, tgyeld pedagogus jelenlétében
tartozkodhat az iskolaban.

A tanitdsi érakat a nevelGtestiilet tagjai az Orét tartd tandr engedélyével latogathatjak.
Mindenegyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan
nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehet. A bemutatd orak és
foglalkozéasok tartdsanak rendjét és idejét a munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjin az eves
munkaterv rogziti.

A pedagdgusok minden héten csak fogaddordjukon, esetleg kiilon egyeztetett id6pontban,
az iskolai tanitasi rendet nem zavarva fogadhatjik a sziilok latogatasait.

A gazdasagi iroda hivatali ideje 8.00-t01 15.30-ig tart, a tanitsi sziinetekben is. A technikai
dolgozdk a munkakéri lefrasukban rogzitett id6beosztas szerint végzik munkajukat.

A kotelezd orvosi vizsgéalatok az igazgaté vagy helyettese altal elére engedélyezett
idépontban és mddon térténhetnek meg.

Az iskoldba jarast vidéki tanuldinknak ,.iskolabusszal” oldjuk meg. Az iskolabuszon a
pedagdgus kiséret megoldott.

Az iskoléba latogatdk beengedését kaputelefonnal latjuk el a tanaribol, a gazdasagi irodabol
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és a konyharél. A kaputigyelet rendje: a bejarati kapunal reggel 7.00.-t61 7.55.-ig, illetve a tanorai
sziinetekben egy kapunal tigyelé pedagogus 14tja el. Nap kozben idegen érkezésekor el8szor a
tanariban tartézkodé pedagdgus koételes intézkedni. Ha ott nem tartézkodik senki, akkor a
gazdasagi iroddban, végiil a konyhan tartézkodé intézkedik. Az intézkedd iskolai dolgozd koteles
meggy6éz8dni a latogatd szandékarosl, majd arrdl, hogy céljat elérte-e: az intézkedést egy masik
iskolai dolgozo vette at, vagy a latogatd elhagyta az iskolat. Megalapozott indok nélk{il nem
tartozkodhat latogatd, idegen az iskola teriiletében. Ha ilyet tapasztal, az iskola minden dolgozdja
kételes intézkedni, az iskola elhagyésara felszdlitani az illetéktelen benntartdzkoddt és értesiteni
az iskolavezetést.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggben
meghivott személyek jogosultak. Az é fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrél listat kell késziteni, amelyet a fogaddsukra illetékes neveldk,
egyéb dolgozok és tanuldk elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre meghatarozott, a
fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskola tornatermét, helyiségeit, udvarat az iskola haszndlatba, bérbe adhatja, annak
pontoskoriilményeirél mindig az igazgatd dont. A 16.30 utdn benntartézkoddk feliigyeletét a
munkaidejiiket tolt6 technikai dolgozok latjak el. Az iskolavezetésen ¢és pedagbdgusokon kivill
senkit nem engedhetnek fel a 1épesdfeljaron. Ha rendkiviili dolgot tapasztalnak, intézkedniiik kell,
és azonnal értesiteniiik kell az igazgatot. Az iskolaban és az iskoldn kiviili rendezvényeken
illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak, Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el
az iskola illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni
illeté¢kes hatosagot.

Az iskola épiiletében és kdzelében (min. 5 méter) dohdnyozni tilos!

V/8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét a cimtabldval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével és feszillettel kell ellatni. Az épliletnek megfeleld lobogdval vald ellatasa adott
alkalmakkor a karbantarté feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak meg0Orzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért, az energidval valo
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi elSirdasok betartasaért. Az intézmény kiilénb6zd
helyiségeinck tanulokra vonatkozo hasznalati rendjérdl a hdzirend intézkedik.

Az intézmény alkalmazottainak "joga az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerit
haszndlata. Hasznalatkor a helyiség feleldsének, esetleg az iskolavezetés engedélye sziikséges.
Nem iskolai célra csak az igazgat6 engedélycvel vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

A helyiségek, létesitményck berendezéseiért, rendjéért a hasznélatba vevé a
hasznélatbavétel ideje alatt anyagilag felelos. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a
helyiségfelelds irisbeli engedélyével, az igazgatd tudtaval szabad az épiiletbd] kivinni.

Minden dolgozd és tanuld, benntartézkodd koteles betartani a baleset-, tiz - ¢&s
munkavédelmi eléirdsokat, melyeket minden tanév elején ismertetni kell az illetékesekkel.
Ezért, tilos minden olyan magatartds, viselkedésmod, mely balesetveszélyes, példaul tilos az
ablakokon kihajolni, veszélyezteté eszkozt (pl. vagd-, szirdeszkoz) az iskolaba behozni, a
folyosokon, 1épcsdkon futva, balesetveszélyesen kozlekedni stb.
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V/9. A tanorakon kiviili, egyéb foglalkozasok szervezeti forméja és rendje

A tan6ran kiviili, ,,egyéb” foglalkozasok a tanéran kiviili egyéni vagy csoportos pedagdgiai
tartalmd foglalkozésok: a szakkdrdk, a sportkérok, a tehetséggondozés, a korrepetalés, a fejlesztes,
akdvetkezd tanitasi napra vald felkésziilést biztosit6 napkozik €s tanuldszoba.

Az egyéb foglalkozésokat a heti tanérai foglalkozasok és az engedélyezett heti érakeret
Kkiilonbdzetére lehet megszervezni, A tandrékon kiviili foglalkozdsok pedagdgus feliigyeletevel
szervezheték és a munka menete munkatervben, tanmenetben rogzitendd. A foglalkozasok vezetdit
az igazgatd bizza meg. A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre sz0l,
megvaltoztatasa csak rendkiviili indokkal, igazgatéi engedéllyel lehetsoges.

A tanulményi versenyekre — a meghirdetett orszagos, megyei, helyi ¢s a katolikus iskolak
versenyeire — vald felkészitést, annak megszervezesét €s a versenyre valé nevezést a
munkakéztsség-vezetSk és a pedagdgusok, szaktanarok veégzik.

A didkmozgalom programjai éves terv alapjan tervezhetSk. Lebonyolitasukért a
didkénkormanyzat a felelds, pedagégus feliigyeletével szervezhetSk €s az éves munkatervben
rogzitenddk.

Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirdndulds, erdei iskola, szinhazlatogatas,
vetélkeddk, kulturdlis rendezvények, bemutaté jellegii programok, stb. pedagogus feligyeletével
szervezhetSk és a munkatervben régzitendék. Esetlegesen énkoltséges tanfolyamok igazgato
engedéllyel szervezhetSk kiilsé szakember, intézmény bevondsaval, akdr mas iskola tanuldival
kdzdsen is.

A foglalkozasokon valo részvétel feltételei: a szakkorén a tematika irant érdeklddo,
a sportkdrokén a sport irAnt érdekléds, az idészakos rendezvényeken, a szabadidds
foglalkozasokonaz érdekl8dé tanuldk, a napkézis foglalkozason €s tanuloszobén az azt igényld
tanulok jelentkezés alapjan vehetnek részt, A tanérakon kiviili foglalkozasokon a tanulok jelenlétét

a foglalkozastvezetd, illetve feliigyel§ pedagdgus nyilvantartja.

A foglalkozasokat a kovetkezd érdeklédési teriiletek koré csoportositjuk, és érdekl8dés esetén
szervezziik;

s szaktantargyak szerinti tehetséggondozo és versenyfelkészitd szakkorok, cgészséges

életmddra neveld sportkorok,

o képesség- és készségfejlesztés: énekkar, kézmiives, rajz, néptinc, népdal, szinjatszo

szakkor,

e hitélethez kapcsol6dé foglalkozasok: liturgikus énekkar, egyhdzzenei foglalkozasok.

A csoportos foglalkozasok minimum 10 fével indithatok, Egyedi elbiralas alapjan igazgatoi
engedéllyel ennél kisebb 1étszamn csoportos foglalkozds is mikodhet. A szakkori foglalkozasok
elsésorban tehetséggondozdsra iranyulnak. A felzdrkoztatds egyéni vagy csoportos korrepetalas
keretében torténik.

A szabadidé hasznos cltoltésének megszervezésében szeretnénk a sziilék igényeivel
Bsszhangban mi is a lehetéségekhez képest xészt venni. Ennek formai lehetnek az egyéb iskolal
programok: tAborok, kirdnduldsok, farsangi mulatsag, tanchdz, kézmiives foglalkozasok stb.

A kirandul4sokkal kapesolatos szabalyok: az iskola minden didkja tanulja meg, és lchetdleg
ismerje meg Magyarorszdg minden nagyobb tdjegységét. ElGszGr a szlikebb kdrnyezetet, a
lakéhelyhez kizelebb esd vidékeket kell megismerni, A tdborokba a jelentkezes onkéntes, a
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felmeriilo koltsegeket a sziil6knek kell fedezniiik.
Az osztalykirandulasok fobb céljai:

e ismeretterjesztés, a haza megismerése — hazaszeretet (tOrténelmi,

irodalmi,mlivészettérténeti, vallasi vonatkozasok)

o kozbsség formalasa, kapcsolat mélyitése az osztalyfondkkel és a kiséré tanarral,

o természeti kérnyezetiink megismerése, annak szeretete, védelme (fldrajz, biologia, stb.)

e turisztika, testedzés, sport (testnevelés, tanc, ének-zene).

Az egyéb foglalkozasok sajatos formaja a napkézi otthon és a tanuldszobds foglalkozas. Az

alsé tagozaton (1-4. évfolyam) a tanitdsi érakat kdvetben napkozis foglalkozas, a felsé tagozaton
(5-
8. évfolyam) tanulészobas foglalkozds segiti a masnapra valdé tanulmdnyi felkésziilést, a
gyakorlast, a jatékos, mozgésos ¢s fejlesztd foglalkozasok megtartdsét. A napkdzis és tanuldszobas
csoportok munkarendje a délelditi tanitasi ordk veégeztével a csoportba jaré tanuldk drarendjehez
igazodva kezd6dik és 16.30-ig tart. A napkozibe és a tanuldszobara torténo felvétel a sziild frasbeli
kérésére torténik. A napkdzis és tanulészobas tanuldkra vonatkoz6 szabalyokat az iskola hazirendje
tartalmazza. A napkozis &s tanuldszobas foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziilé szemeélyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan térténhet a nevel$ engedélyével.

VI. AZISKOLAI XKOZOSSEGEK ¥'S A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

VI/1. A felnéttek kozdsségel, a sziiloi szervezet

A koznevelési torvény rendelkezik a sziilok kozosségérdl, arrdl, hogy az iskolaban a sziil6i
jogok érvényesitése érdekében az intézmény mikdodését, munkajat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i szervezetet (k6zdsséget) hozhatnak létre
(73.

§). A sziildi szervezet dont sajat mitkodésérdl, szervezOmunkajukat az igazgatohelyettes segiti. Az
iskolai sziil6i szervezet dontési, véleményezési ¢s tanacskozasi joga megegyezik a jogszabalyok
altal biztositott jogokkal (Knt., R.).

A sziil6i szervezet és az iskola vezet6i kozotti kapcsolattartds a kdvetkezé formakban
valosulhat meg:

» asziildi szervezet tléseire meghivhato az iskola vezetdségének tagja,

s aszervezet vezetdje szemeélyesen konzultalhat az igazgatdval,

s azigazgatd meghivhatja a sz{ildi szervezet képvisel6jét nevelbtestiileti értekezletre,

e aszervezet vezetdje és tagjai elektronikus lizenetek itjan is érintkezhetnek az

igazgatoval.

Az iskoldban a nevel6 és oktatd munka segitése, a nevelotestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény milkoédésében érdekelt mdas szervezetek
egyiittmikodésének cldmozditasara iskolaszék alakuthat, Az iskolaszék a sziilék, a nevel6testiilet
ésa fenntarté azonos szami képviseljébol all. Az iskolaszék alakuld (ilésén megallapitja
mitkédésének rendjét, megvélasztja tisztségviseldit. Az intézmény igazgatdja részt vesz az
iskolaszék tilésein. Iskolankban jelenleg nem miikddik iskolaszék.
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VI/2. A tanulok kdzosségei, kapesolattartas és az intézmény eszkdzeinek hasznalati rendje

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak 1étre. Az osztalykdzosségek didkjai a tanérak, foglalkozasok tilnyomo tdbbségét az
drarend szerint kdzdsen latogatjak. Az osztalykozdsség killdotteket delegél a didkdnkormanyzatba.
Az osztalykozdsség élén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfondk all.

A tanulé az iskola didkénkorméanyzatiban tevékenyen részt vehet, valaszthat és valaszthato.
Atanuld az iskola életér8l megfontolt véleményt mondhat, jogorvoslattal élhet, neveldit6l,
oszthlyfénokétsl, az igazgatotol a didkonkorményzat révén vagy egyénileg tajékoztatast kérhet, Az
irasban beadott kérelmekre az iskola vezetése lehet8ség szerint azonnal, de legkés6bb 30 napon
beliil é&rdemi valaszt ad.

A koznevelési torvény (48.§), valamint a 20/2012 EMMI rendelet (120.§) irAnymutato a
tanuldkozosségeket és a didkdnkorményzatot érinté kérdéseket illetSen. A tanuldk, a
tanuldkozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkorményzatot hozhatnak létre. A
diskonkormanyzat tevékenysége a tanulOkat ¢érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdt a megvélasztott didkénkormanyzati
képviselék fogadjak el és a neveldtestiilet hagyja jova. A DOK SZMSZ-t vagy annak modositésat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
Ez a szervezeti és miikddési rend hatarozza meg a didkénkorméanyzat dontési, egyetértési,
javaslattev6 ésvélemeényezési jogkdrét.

A nevel6testiiletbél a didkok 4ltal valasztott pedagdgus segiti a didkonkorméanyzatot. A
didkdnkormanyzat javaslatéra az igazgaté bizza meg Ot éves id6tartamra a didkdnkormanyzatot
segitd pedagogust, az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kozti napi kapcsolatot 8 biztositja. A
diskénkormanyzat vezetdi, képvisel6i is jogosultak az intézményvezetével kozvetleniil egyeztetni,
ha ez sziikséges.

A didkdénkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola helyiségeit,
berendezéseit, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkézoket, ezt a didkénkorméanyzatot segitd
tanarral vald egyeztetés utin az igazgatd hagyja jova.

Az iskolai sportkér munkéjat segitd testnevelG képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezet6ségével folytatatott megbeszéléseken. Az iskolai sportkér
munkajat segitd testneveld véleményét ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos
kérdésekben. Az iskolai sportkdr foglalkozdsaihoz az iskola biztositia az 1skola
sportlétesitményeinek, valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

VI/3. Az iskola kézosségeinek kapcsolattartasi formai €s rendje

Az iskola koz6sségeinek kapesolattartdsi formai killonboz6 értekezletek, iskolagyfilések,
nyilt napok, rendezvények, forumok. Az intézmény kiilénbozé kodzdsségeinek tevékenyscget, a
kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott vezetSk &s a valasztott didkképviselSk segitségével
az igazgat6 fogja 6ssze. Az iskola kizosségeinek kapesolattartdsdban a rendszeres id6pontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza, illetve az iskolavezetés vagy a kozosségek vezetdi
kezdeményezhetik azt.

Az iskolavezetés évente legalabb egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a
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nevelGtestiilet és sajat munkéjat. A munkakdzisségek rendszeres kapcesolatot tartanak az iskola
vezetOségeével és egymassal.

VI/4. Kapcsolattartas a sziil6kkel

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait. A
sziil8k jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, magatartasérdl rendszeres
tdjékoztatast kapjanak. Kivanatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét
¢s a szUlokbol is egy €16 kozdsség jojjon létre, amely sokat segithet a tanuldk nevelésében.
Mindezek érdekében a tanév soran a pedagdgusok legaldbb harom sziil6i értekezletet, hetente
fogaddodrat tartanak. Amennyiben a sziild, gondviseld ezen idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusdval, személyesen, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
érintett nevelGvel. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt havonta legaldbb egy érdemjegy,
nagyobb Oraszdmban tanitott tantargy esetében ennél t6bb érdemjegy alapjin osztilyozhatd a
tanuld, Asziilok az iskola valamennyi kulturdlis programjarél tajékoztatast kapnak.

A sziilék az Oszi sziiléi értekezleten is megismerkedhetnek az iskola pedagdgiai
programjnak, hzirendjének, szervezeti ¢s milikodési szabalyzatanak fontosabb pontjaival, azok
valtozasaival. Az iskola alapdokumentumait az iskola honlapjan is megtekinthetik, illetve
arrdl tdjékoztatast kérhetnek személyesen az iskoldban az igazgatotdl, vagy az altala kijelolt
pedagdgustadl,

Az iskoldba jelentkezni kivdnd tanulék sziilei szébeli téjékoztatist kapnak iskolank
pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, szervezeti és miikddési szabalyzatardl. Leendd tanuldink
sziileinek tdjékoztatdsara nagy gondot forditunk, a szdmukra szervezett nyilt napokon, sziil6i
¢értekezleten az igazgatd ismerteti a sziilékkel az iskola munkarendjének, hazirendjének alapvetd
rendszabalyait, neveléi és oktatdi célkitlzéseket. A beiratkozas alkalmaval tdjékoztatjuk a
sziil6keta tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrél. Augusztusban a leendd els8soknek
»Mano tanoda” foglalkozast tartunk.

VI/5. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Iskolank katolikus identitdsdnak meglrzése, erOsitése és annak hatékony képviselete
tarsadalmunkban, varosunkban csak szilikebb és tigabb kornyezetiinkkel, a médiaval vald
sokoldalti kapcsolattartis révén valosithaté meg. E kapcsolatok kiépitése és fenntartisa nagy
kériiltekintést, sok raforditott energiat és bélcsességet igényel.

Az iskolavezetés rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjéaval, valamint a Katolikus
Pedagogiar Szervezési és Tovabbképzési Intézettel. Az igazgatd apolja az iskola kapcsolatait
Tapolca Véros Onkorményzataval, és Tapolca Véros polgirmesterével. Gondot fordit a
kozmivelodési intézményekkel (mivelodési koézpont, kényvtar, mizeumok, stb.) kapcsolat
kiépitésére, tevékenységiik igénybevételére a tanuldk nevelésében, oktatdsiban, Intézményiink
kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal teriiletileg illetékes Pedagogiai Oktatdsi Kozpontja, a

Székesfehérvari POK munkatarsaival, Az igazgaté feladata, hogy apolja és erfsitse az iskola
kapcsolatait a teriiletileg illetékes egyvhazi vezetbkkel (érsek, esperes, plébanosok, az egyes
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egyhdzmegyék hivatiasgondozoi, valamint mas felekezetek kozosségeivel.) Iskolank a helybeli
katolikus intézményekkel és az cgyhizmegyei, kiilondsen a kdzeli katolikus altalanos iskolakkal
sokrétli kapcsolat kialakitisara torekszik.

Az egészségiigyl szolgaltatéval valé kapcsolattartas az igazgato, valamint helyettese
feladata. A gyermekjoléti szolgdlattal, a csaladsegitd szolgalattal valo kapcsolattartds a gyermek-
és ifjusdgvédelmi pedagdgus feladata. Tjékoztatni kell az igazgatot a szolgalatokkal ¢s a nevelési
tandcsadéval vald kapesolatfelvételrsl, ennek felel6se a gyermek- és ifjusigveédelmi felelds és az
osztAlyfénokok. Az ifjusagvédelmi felelds tudomaséra jutott informécidkrél, megallapodéasrol
thjékoztatnia kell az igazgatot, esetleg az érintett osztalyf6nokot, pedagbgusokat. A bizalmas
informaciokat csak az igazgatdval oszthatia meg, kételes rendszeres kapcsolatot tartani a
hatésagokkal és az igazgatoval.

Az iskola miikédése sordn kapcsolatba keriil a rendérséggel, csaladsegit6 szolgélattal,
gyamhivatallal, nevelési tanacsadéval, vérosi illetve megyei jegyzdvel, stb. A renddrséggel,
gyamhivatallal, jegyzével valé kapcsolatfelvéte]l az igazgato ¢s helyettese feladata, illetve az 0
meghatalmazaséval torténhet.

Az Magyar Katolikus Piispdki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagdgiai Szervezési
és Tovabbképzési Intézet a Magyar Katolikus Piispdki Kar altal jévahagyott jogokat gyakorolja.
Katolikus intézményként iskolank egyiittmikddik és kapcsolatot tart fenn veliik.

V1/6. Kapcsolat a fenntartéval

A Fenntarté Veszprémi Ersekség: mlkodteti az iskolat, jovahagyja és ellendrzi az iskola
koltségvetését, megbizza, kinevezi az intézmény vezetjet, feliigyeleti jogokkal rendelkezik,
fellebbezési hatésig az igazgatd és a neveldtestiilet dontései felett, jovahagyja a szervezeti €s
miikddési szabalyzatot, a hézirendet, a pedagégiai programot. A fenntartoval fennallo intézményi
kapcsolat tovabbi részei: szakmai irdnyitds, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintG szakmai
koordinacié, elvi utmutatdsok, koordindlds és segitségnyujtas. Az iskola vezetdje rendszeres
kapcsolatban 4ll a fenntarté képviseléjével, megkildi a fenntarténak a szokasos adatokat,
jelentéseket, statisztikdkat. Az iskolavezetés minden rendkiviili eseményrdl is koteles tajékoztatast
adni.

V1./7. Kapesolat a pedagogiai szakszolgélatokkal, pedagégiai szakmai szolgaltatokkal
A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagégiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-oktatdsi

intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartds médjai:

. egyiittmiikddési megallapodas alapjan
. informalis megbeszélés, megegyezés szerint
. az intézmény munkatervében rogzitettek menten

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 sajétos nevelési igényt, valamint tanulési, beilleszkedési €s
magatartdsi zavarokkal kiizd6 tanuldk magas szinvonalu és eredményes ellatisa érdckében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatdsat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagdgusai
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révén - folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak{zoésségek munkaprogramjaban foglalt
itemezes szerint kapcesolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal,
A pedagdgiai szakszolgélati ¢s szakmai szolgdltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a mnevesitett partnerintézmények vonatkozdsiban az egylittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelbtestlilet egyes tagjait bizza meg.
A kapcsolattartas f6bb formai:
- az iskolavezetés dintése alapjdn rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatdk 4ltal rendezett kiilonboz8 konferencidkon, tandcskozdsokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzulticidkon és mas szakmai
rendezvényeken;
- a pedagogiai szakmai szolgdltatd intézmények szaktandcsaddi, szakértdi megsegitésének
1génybevétele a szakmai munkak6zosségek, osztalyfénokok és pedagbgusok kezdeményezésére;
- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlédésének diagnosztizilasa
¢s a sziikséges iskolai fejlesztésiik elbirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai
szakszolgélatokkal;
- évente tobb alkalommal megbeszéElSs folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival
az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanuldokrol;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyféndkok, a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztépedagdgusok bevondsaval.

VIL. A TANULO JOGAIL KOTELESSEGEL FEGYELMI FELELOSSEGE

VII/1. A tanuléi jogviszony, a tanulo jogai és kitelességei

A tanul6 - beleértve a magantanulét is - az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanul6i
jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az tvétel jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A tanuldi jogviszony a beiratas
napjan jon létre.

Beiskolazasunkat nem kd&ti korzethatar, A tanuldi jogviszony keletkezésének elofeltétele,
hogy a sziil6 ¢és gyermeke elfogadjak az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, szervezeti és
mukddeési szabalyzatat, munkatervét és eltdkéliek legyenek annak megvalodsitasara. Az altalanos
iskola els0 osztalyaba jelentkezni kivané tanuldkat a kéznevelési torvényben eldirt idében az
iskolac¢rettséget megallapité irat alapjan vessziik fol.

Az iskola céljanak megfelelen azoknak a tanuloknak a felvételét szorgalmazza, akik
gyakorlé vallasos életet €16 csaladbol jonnek, de nyitott minden értéket keres6 csalad irAnyaban. A
beiratas ideje: a tanév rendjét szabadlyz6 mindenkori utasitds szerint torténik. A beiratkozott
tanuldés sziilé kézhez kapja a tanév el6tti teendSk jegyzEkét, a sziild alairja az iskola hézirendjének
elfogadasat. A mas iskolabdl atvett tanuld és sziiléje az atvételkor iratkozik be és teszi mindezt.

Az iskolaba jelentkezé tanuldk felvételének és atvételének elveit az iskola pedagdgiai
programja tartalmazza.

A kézoktatasi intézményhez a tanuldt fiz6 jogviszony megsziinésérdl a kdznevelési térvény
53. § (2-7) rendelkezik.

A kozoktatasi intézményben nevelt €s oktatott gyermek jogait és kételességeit a kéznevelési
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torvény 45. €s 46. §-a és mds jogszabalyok szabalyozzék. Az iskola megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének és a tanuldi kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és
kételességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabdlyokat a
hazirend allapitja meg.

VII/2. A tanulok jutalmazasa és fegyelmi feleléssége

Azt a tanulot, aki tanulményi munk4jat képességeihez mérten kiemelkedSen végzi, aki
kitartoszorgalmat vagy példamutatd kézosségi magatartast tanasit, az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza. A jutalmazas feltételeit, modjat az iskola hazirendje tartalmazza.

Az atanuld, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a hazirendet megszegi,
vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely mas modon art az iskola jo hirnevének, fegyelmi
biintetésben részesiil. Az iskolai fegyelmi intézkedések kiszabasandl a tettel ardnyos biintetés, a
fokozatossag elve és a neveld célzat érvényesiil, a fegyelmi biintetések formait az iskola hazirendje
tartalmazza,

Ha a tanul6 kotelessegeit silyosan megszegi, vele szemben a jogszabalyban eldirtak szerint
fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljards inditdsardl az igazgatd dont, figyelembe véve a
neveldtestiilet javasiatat. A fegyelmi eljirdst megelézi egy egyeztetd megbeszélés a
sziilé/gondviseld jelenlétében, igény esetén egyeztetd eljaras is igénybe vehetd, A fegyelmi
és egyeztetd eljards részletes szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat az aldbbiakban
tartalmazza.

A sulyosabb fegyelmi biintetések fokozatai (a Knt 58.§ (4) alapjan):

a) nevel&testiileti megrovas

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa,

c) athelyezes masik iskolaba neveldtestiileti hatarozattal,

d) kizéras az iskolabdl.

A b) pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatisokra
nemvonatkoztathato. A ¢) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megéallapodott. Tankdteles tanuléval
szemben a d) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi
vetség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles 11j iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben,
ha a tanulé mas iskolaban térténd clhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem
old6dik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kiteles mésik iskolat kijeldlni szamara.

A fegyelmi biintetés megallapitasinal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai
didkdnkorméanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskord tanuld
szillgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuldé vitatja a terhére rott
kotelességszeglst, vagy a tényallds tisztdzasa egyébként indokolja, tArgyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanulot és a kiskort tanuld sziilgjét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t
meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyvelmi biintetés allapithatd
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meg.
Végrehajtani csak jogerOs fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elimaradasa a
tobbi

tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokl
hatarozata fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabdlyait jogszabaly allapitja meg. A fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarasrol és a fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletszabalyairdl az
alabbiakban rendelkeziink.

VII/3. A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez  elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében, Az egyeztets eljards szabalyait a 20/2012, EMMI rendelet 53-54. §-
a szabalyozza, annak iskolai menete a kdvetkez0.

Az egyeztetd eljaras lefolytataséra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett
esctén a sziild, gondviseld, valamint a kotelességszegh, mulasztd, kiskorti kotelességszegd,
mulaszt6 esetén a sziilo, gondviseld egyetért, azt igényli. Az egyeztetd cljarast a fegyelmi eljaras
keretében kell lefolytatni. A fegyelmi eljards meginditasardl szo6lo értesitésben fel kell hivni a
kételességszegd, mulasztd tanuld, kiskoru esetén a sziil, gondviseld figyelmét az egyeztets eljaras
lehetOségére.

Az egveztet$ eljars igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskor esetén
a sziild, gondviseld az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban kell, hogy
bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

Az egyeztetd eljarason részt vesz:

» kitelességszegd, mulasztd tanuld, kiskor( esetén a sziild, gondviseld is,

» sértett tanuld, kiskori esetén a sziild, gondviseld is,

+ osztalyfénok (az egyeztetd eljaras lefolytatdja),

» esetleg mas érintett pedagdgus,

» fegyelmi bizottsig elndke.

Ha a kotelességszegd s a sértett az egyeztetési eljards soran megallapodtak a sérelem
orvoslasdban, a fegyelmi eljarést a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom
hénapra fel kell fiiggeszteni. A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kotdtt
megéllapodasrdl és a felfliggesztésrdl sz010 jegyz6kdnyvben foglaltakkal egyetértenek, €s azt
elfogadjak. Ha a felek frasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljarast nem kérik, tovabba ha az eljaras
irasbeli igénylésének iskoldba torténd megérkezésétll szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
ecljaras nem vezetett eredményre. '

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskor(l esetén a sziild, gondviselé nem kérte a
fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. A fegyelmi eljaras
megsziintetésérol a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irasban értesiti.
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VII/4, A fegyelmi eljaras szabdlyzata

1.  Altal4nos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatélya

A szabélyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyd fegyelmi igyek
intézését. A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a jogszabalyi keretei kdzott azon esetek kivizsgdlasa, amikor a diakok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitdsa esetén a kdtelezettsegszegések szankcionaldsa,
Jelentdsen és hangstlyosan kiemelt célja a fegyelmi eljarasnak és az eljaras adta jogi
lehet8ségeknek, hogy megelézziik a korai iskolaelhagyst, jelent6sen csdkkentsiik a
lemorzsoldodast.

Az eljarés masik célja ugyanakkor a kotelességszeg6 didk ¢s tarsai meggydzése arrdl, hogy a
kételességszegés és a masok jogainak megsértése elkeriilhetetlen kdvetkezménye a feleldsségre
VOnas.

A szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi tanul6jara, a teljes tanévre. Az intézmény vezetdje
koteles ismertetni a Szabalyzatot az érintett tanulékkal és azt kozzétenni az intézmeny honlapjan.
A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat:

a)  személyi hatdlya kiterjed:

- a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorldjara,

- a kételezettségekkel érintett kiskort tanulé sziilGjére,

- egyébként az eljéardsban bevont valamennyi szemeélyre.
b) teriileti hatalya kiterjed:

- minden olyan helyre, melyre vonatkozéan az Intézmény SZMSZ-e hazirendje, egyéb belsd
dokumentuma a tanuldérészére kotelezettséget allapit meg.

2. Jogszabalyi hattér
A nemzeti kéznevelésr6l szolé 2011.évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torveny

3. Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Ha a tanulé vétkes kotelességszegése nem sulyos (a silyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorlojanak a joga) az intézményi hazirendben meghatérozott elveknek megfelelen, a
hazirendben leirt fegyelmezd intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanulé megszegte a kitelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
biintetés, sem fegyelmez6 intézkedés nem alkalmazhaté vele szemben.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kételességszegés 6ta harom honap eltelt. Ha a
kételességszegés miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem végzhdott
felmentéssel, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

4,  Kiszabhato fegyelmi biintetések
A kotelességek shilyos és vétkes megszegéséért kizdrolag a térvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni.
Az iskoldban kiszabhaté fegyelmi biintetések:

a) megrovas;
b)  szigorl megrovas;

¢)  meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csékkentese, illetdleg megvonasa;

d)  athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;
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¢) cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;

f}  kizéras az iskolabél.

5. A biintetés alkalmazasdnak feltételei

Tankételes tanuléval szemben az eltiltds az adott iskoldban a tancév folytatasatdl ¢s a kizaras az
iskolabdl, csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén adhatd. A sziild kételes gj
iskolat, keresni a tanuldnak, ha ilyen modon 15 napon beliil a masik iskolaba vald elhelyezés nem
oldédik meg, a kormanyhivatal jar el.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatisatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkez¢és nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi blintetéssel sujthatéd kételességszegl magatartast.
Az athelyezés mésik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az intézményvezetd a masik iskola intézményvezetdjével az atvetelrdl
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetleg megvonasa biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato. '

6. Fegyelmi bilintetés hatalya
A tanuld - a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatirozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb - meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal, - athelyezés masik osztalyba,
tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az
iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal,

A fegyelmi jogkor gyakorldja a bilintetés vegrehajtasat a tanulé kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmeény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idotartamra
felfiiggesztheti.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkdr gyakorlasa, egyezteto eljaras. Az egyezteto
cljaras szabalyai

7.1. Az egyeztets eljaras szabalyai

- célja a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedett kozotti megéllapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében,

- megel6zi a fegyelmi eljarast, de nem kotelezo a lefolytatasa,

- csak akkor van ra lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél — kiskora sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziild —, valamint a kételessegszegessel gyanusitott tanulo — kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziils — egyetért,

- az eljaris menete, lefolytatasa: az egyezteto eljaras igénybevételének lehetségére a fegyelmi
eljaras lefolytatdsardl szold értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo —
kiskora tanul6 esetén sziilGje — figyelmét,
- az értesités kézhezvételétdl szamitott 5t tanitasi napon belill irdsban jelentheti be a tanuld
kiskoru tanul6 esetén a sziild —, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat,

- amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba,
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell,

- harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyezteto eljaras
alkalmazisat elutasithatja, '

- ha az egyeztetd eljards eredményre vezet (frasbeli megéllapodas jon 1étre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kdzott), e megallapodas
mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslisahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra az eljarast fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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- harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztet eljaras
alkalmazasat elutasithatja,

- az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa is az intézmény feladata,

- az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
7.2. A fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskord tanuld sziil§jét értesiteni kell a tanuld
terhére roétt kotelességszegés megjeldlésével.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabéalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly méddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiildn-
kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harmine napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.
Az cljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi tirgyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt k&vetéen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4l - bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelStestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hiromtagn bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitisait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziil6 kéri. A fegyelmi jogkdr gyakorldja
kételes a hatirozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztizni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok
nem elegend6k, hivatalboél vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasra, amely a -
kételességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanul6
mellett szol.
A fegyelmi blintetést a nevelGtestiilet hozza, melynek soran az iskolai didkénkorményzat
vélemény¢t be kell szerezni, '
A fegyelmi targyalas menete:
1. Meg kell dllapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a targyalason megjelentek-e, el
kell végezni a sziikséges személyazonositast.
2. A tanul6t figyelmeztetni kell jogaira.
3. Ismertetni kell a tanuldval a terhére r6tt kitelességszegést, valamint a rendelkezésre allé
bizonyitékokat.
4, A targyalas lefolytatas, melynek sordn sor keriilhet:
- a tanuld meghallgatisara,
- tani meghallgatasara,
- szakértd bevondsara a szakértd irsos véleményének ismertetésével, illetve a szakértd
targyalas keretében t6rtén6 meghallgatasara,
- a helyszini szemle jegyzokonyvének ismertetésére,
- helyet kell adni a vélemények, javaslatok kifejtésére.
5. A tényallas meghatirozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi eljaras
megsziintetésére vonatkozd hatdrozat meghozatalara.
6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztcsére
vonatkozé dontés.
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7. A hatarozat szébeli kihirdetése, a targyalas bezarasa.

7.3. Bizonyitas

A bizottsag kételes a tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek,
hivatalbol vagy kérelemre, bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkdzok:

- tanulo nyilatkozata,

- sziil6 nyilatkozata,

- irat,

- tanuvallomas,

- szemle,

- szakértdi vélemény.

8. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa:

1. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s révid indokoldsat. Ha az Gigy bonyolultsiga vagy
mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfokn fegyelmi jogk6r
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

2. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkdvetésétd] szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kovette el.

3. A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilGjének.

4, Megrovas és szigora megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tadomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem keri, €s eljarast meginditod keérelmi jogarol lemondott,

5. A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo 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 vald utalast.

6. A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés
indokat, elutasftott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitis okat.

7. A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatirozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsd fokon a nevelbtestiilet
jér el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

8. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a t6bbi
tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoka
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd.

9.  Jogorvoslat

A tanulo alapjogai k{zé tartozik, hogy jogainak megsértése eseten az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen.

A jogorvoslat érdekében az els6fokt fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a
sziil6 nydjthat be eljarast megindito kérelmet, melyet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
munkanapon beliil kell az els6foka fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benygjtani.

A kérelmet az els6foku jogkor gyakorldja, annak beérkezését6] szamitott 8 napon beliil kbteles
tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az igy valamennyi iratat

tovabbitani kell, az els6foku jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.
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I Haaz cljarast meginditd kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be, ez a feliil
biralati kérelem. Ennek beadasara 4ltalaban akkor keriil sor, ha a didk, illetve a kiskord tanul6
sziilGje a feleldsségre vonas jogszerliségét nem vitatja, de til silyosnak iteli meg a kiszabott
biintetést.
. Az eljardst megindito kérelem mésik formaja a torvényességi kérelem, Az ilyen kérelmet
jogszabalysértésre hivatkozassal nyijthaté be. Ennck akkor van helye, ha a diak, illetve a kiskort
tanuld sziilje szerint az eljiras soran jogszabalysertés tortént.
A didknak és a sziilének joga van ahhoz, hogy az eljarast meginditd kérelemben az ugy
szempontjabol relevéns 1 tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.

10. A tanuld kartéritési felelGssége
Ha a tanuld az iskolanak kart okozott, az intézményvezetd, kiteles a kédrokozas kdriilményeit
megvizsgalni; az okozott kir nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo és a feliigyeletét
ellato személyét megallapitani.
Ha a vizsgélat megéllapitasa szerint, a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanuldt, « kiskora tanulé esetén sziiléjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejiileg a sziilét fel kell sz6litani az okozott kar megtéritésére.
Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a kartérités sordn Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
A Kartérités mértéke nem haladbatja meg
a)  gondatlan kdrokozas esetén a kdtelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezésck szerint megéllapitott - egyhavi dsszegének 50 %o-at,
b) haa tanulé cselekvSképtelen vagy korlatozottan cselekvdkepes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott - 6t havi dsszeget.
Az iskola a tanulénak a tanuléi jogviszonnyal 8sszefliggésben okozott karért vétkességere tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény a felel6sség alol csak akkor mentestil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a kérosult elh4rithatatlan magatartasa okozta.

11.  Zard rendelkezések
A Szabalyzat 2023, januar 27.-én lép hatalyba, rendelkezéseit ennek modositasaig kell alkalmazni.
A Szabélyzat 1 példanya elhelyezésre keriil az intézmény Tanari szobajaban, illetve kozzé kell
tenni az intézmény honlapjan.

12. Hatalyba 1éptetd rendelkezések
Jelen Szabalyzatot 2023. februar 27.-ét61 kell alkalmazni.

I.sz.Melléklet:
A fegyelmi bizottsag tagjai.

I.sz.Melléklet:

A nevelStestiileti déntés alapjan a fegyelmi bizottsag tagjai:
1. intézményvezeto,

2. intézményvezetd-helyeties.

3, ifjisagvédelmi felelds pedagogus

4. DOK patronus pedagdgus
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VII/5. Kartéritési feleldsség

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, azt kiteles megtéritenie. A kartérités mértékét az igazgato,
esetleg kiils6 szakértS is megallapithatja. Az okozott kéarért a tanuldnak a Ptk. szabalyai szerint €s
a  koéznevelési  torvény  vonatkozd  részei  szerint  (59.§)  kell  helytallnia.

VIIIL. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

VIII/1. Az iskolai hagyomanyok, a vallasi élet ¢s az {innepek

Az iskola hagyoményainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének, biztos alapot jelentenek neveléslinkben. Megdvnak attél, hogy
atmeneti divatok aldozataiva legyiink. Hagyomanyorzésiink biztos pontjai a kovetkezok:

o havi szentmisék (minden hénap elsé szerdajan, ill. adott egyhazi tinnepeken),
s az lnnepkorokhdz kapcesolédd lelki napok, lelkigyakorlatok: az év kiemelt iinnepeire

(karacsony, husvét) késziiliink, biztositsunk gyonési alkalmat,

¢ az iskolai k6zOsségéhez vald tartozas kiilsé jele: az iskolai cimeriink, zaszlonk, az iskolai
jelvény.

A tanuldk tinnepi viseletét a hazirend szabalyozza.

Az iskola hagyomanyainak meghatarozdja, hogy vallisos nevelésre torekszik:
e atanévet kozos, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum),
e npapi ima a tanitas kezdetén €s veégén: a tanulok az elsd és az utolso drat tarto
pedagdgussalkdzosen imadkoznak,
o alkalmanként a sziil6i értekezleteken és lelki napokon szdlunk a sziilokhéz a
keresztényneveléssel kapcsolatos feladatokrdl, elvekrél,
s az egyhazi kiaddsu konyvek vasarlasaval bovitjlik az iskola kdnyvtarat,
o lehetSség szerint az iskoldnak rendszeresen jaratunk katolikus jsagot, folyéiratot,
e az osztalyfénodki drak anyaga a katolikus kerettantervhez igazodik, helyi kiegészitésekkel,
¢ iskolankban kitiintetett helyet foglal €l a hitoktatas: ennek elsodleges célja a hit cbresziése,
a diakok személyes Istenkapcsolatra vezetése. ezért a hitoktatas alapvetéen kiilonbézik a
tGbbi tantargy oktatasatol. |
A tanév jeles napjai évrol-évre visszatérmek az iskola életében. Megiinneplési modjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk
kialakitdsaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az linnep szerepére, az tinneplés modjaira,
megerdsitik gyokereinket, stabilitast adnak.

Unnepélyek, megemlékezések:

¢ Adventi id6szakban minden heétfon kdzos gyertyagyijtas, éviolyamonként révid misort
adnak a fels6 tagozatos tanuldk.

e [lalottak napjan kézds imara joviink dssze a nagysziinetben,
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Szent Mérton napja: iskolai (lehetdség szerint varosi szintll} rendezvény.

Szent Miklds napjan tinnepi musorral késziiliink,

A karacsonyt a naptari év utolso hetén betlehemes jatékkal iinnepeljiik meg.
Farsangkor vidam, k6zos egyiittlétet rendeziink: alsé és felsé tagozaton, lehetdség
szerint asziilok szamara is.

A ballagast az iskola hagyoményanak megfelelden altalaban szombaton délel6tt tartjuk.

VIIL/2, Nemzeti tinnepeink, emléknapjaink

Bvente, iskolai szintli kéz6s iinnepi megemlékezések:

-

1. Unnepélyek

tanévnyitd linnepély (Veni Sancte)
oktober 23-i iinnepély

marcius 15-i innepély

ballagds, tanévzard iinnepély (Te Deum)

2. Megemlékezések

oktodber 6. Aradi vértanik napja

november 13. Magyar nyelv napja

januar 21. Magyar kultira napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktatirak dldozatainak emliéknapja
aprilis 11. Magyar kéltészet napja

aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja

majus 21. Hésdk napja

jinius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

méjus elsd vasarnapjahoz kapcsoldddan: anydk napja
m4jus utolsd vasarnapjahoz kapesolddoan: gyermeknap
aktudlis évforduldkrél torténd megemlékezés

3. Rendezvények, iskolai hagyomanyok.
- Szent Marton Kopenye Csaladi Nap és lampionos felvonulas
4, TIskolank névaddéjanak tiszteletére rendezett programsorozat

-Maria Napok Rendezvénysorozata

Az éves munkaterviinkbe beépitjiik, és a didkok és sziillék felé is hirdetjik, a Veszprémi
Féegyhazmegye iinnepeit, az altala meghirdetett rendezvényeket és lelki programokat.
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IX. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE, A BALESETEK
MEGELOZESE, RENDKIVULI HELYZETEK

IX/1. Az egészségiigyi és gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelet

Az iskolaorvos és a védénd — a tanév elején megallapodasban régzitett idépontokban - az
iskoléban vagy a rendel&ben tartézkodik és elvégzi a jogszabalyok altal eldirt feladatait, a tanuldk
cgészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését, felligyeletét. A védond éves tevékenyseget killén
munkaterv rogziti. A foglalkozas-egészségligyi orvos — a tanév elején megallapodasban rogzitett
idépontokban a rendeléjében tartdzkodik.

Iskolankba kiilénféle szocialis, szellemi és kulturdlis helyzetben 1évé csaladok gyermekei
keriithetnek, ezért fel kell késziilniink az ezekbdl ad6do kiilénbségek tompitdsara, a téliink telhetd
éselvarhatd segitség megadasara. A gyermekek testi-lelki fejlédésére is hatranyosan hat, ha
munkanélkiili a sziil6, csonka a csalad, ha a csaladban taldlkozik az alkohol, a kabitészer, egyéb
devianciak megjelenésével.

Minden pedagdgusnak kozre kell mikddnie abban, hogy a lehetd legkordbbi id6pontban
felismerésre kertiljon, hogy egy gyermekkel, tanuldval valamilyen gond, probléma van. Minden
valtozast figyelemmel kell kisérni, beleértve a lelki, magatartasi valtozasokat is, a szlikséges
Iépéseket azonnal meg kell tenni. A pedagogusok kotelessége az ilyen valtozasok, problémak
jelzése a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek és az iskolavezetésnek, elsGsorban az igazgaténak.
Az iskolavezetés feladata a kiilsd segitség, a gyermekvédelmi rendszer, a csaladvédelem bevonasa.

A megel6ézéshez és a gondok feltarasahoz, a segitségnyujtashoz sziikséges a gyermek- és
ifjosagvédelem jo mikddése, ebben a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos mellett minden
pedagodgusnak részt kell vennie, de egyiittmilikddesi lehetéségeket kell keresniink a hatékonyabb
munka eléréséhez a nevelési tanicsaddval, a gyermekjoléti szolgalattal, az 6nkorményzattal,
kiilonb6zd alapitvanyokkal, gvermekvédo szervezetekkel, az egyhdzon beliil mikodo karitativ és
egyeb szervezetekkel.

IX/2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatban

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az
iskolai éves munkatervében régzitett és iskolaban szervezett egészségnapok — a mentdk, védénd
egylittmikddésével — ezt a célt is szolgaljak.

Az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell &s be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
{munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitds €s a tlizriadé terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden olyan tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat, melyeken baleset, egészségkarosodas bekdvetkezhet. Balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az
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eléirasokat, Az iskola szamitogépeit a tanulék csak tandri feltigyelet mellett hasznalhatjak.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozésokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységet folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanuldkkal megtartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségik
és testl épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, szabalyokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zesét
szolgalé szabalyokkal. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki 6ran ismertetni kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozo kizlekedési szabalyokat,

o a héazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlztiads, bombariadd, természeti katasztrofa
bekdvetkezésekor sziikséges teendSket),

» amenekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

s atanulok kotelességeit a balesetek megelSzésével
kapcsolatban.Balesetvédelmi ismertetést kell tartani:

¢ tanulményi kirandulasok, trék elétt,

o kozhaszni munkavégzés megkezdese elott,

s tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy8zbdnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottédk a sziikséges ismereteket,

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kzott végeznek valamely tevékenyseget
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajekoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A pedagdgusok a tanitdsi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzdket
csak kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszlytelenségénck megallapitasa az
intézményvezetShataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz 6rai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegii pedagdgiai eszkoz0k a
tanitasi érakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola igazgatéja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

A tanuldk feliigyeletét ellaté nevelnck a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asérilt tanulot elsGsegélyben kell részesftenie, ha szilkséges, azonnal orvost kell hivnia,

¢ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,

o jegyzSkomyvet kell felvenni a balesetrdl és a ogszabalyoknak megfelelden eleget kell
tenniaz adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

E feladatok ellatéséban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is reszt
kellvennie. A balesetet szenvedett tanul6t elsGsegélynyijtisban részesitd dolgozo a sériiltel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban t6rtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat ¢s azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd
abaleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell &llapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanulébalesetet elektronikusan kell nyilvan tartani (KIR).

s A nyolc napon tul gyogyuld, sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrd! (minisztériumi tizemeltetésben 1év6 elektronikus) jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzdkdényv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulénak (kiskort tanulé esetén a sziildnek). A jegyz6konyv egy
példanyét az iskola 6rzi meg. '

¢ Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

IX/3. Rendkiviili helyzetek

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza illetve az iskola
tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését
veszelyezteti.

Rendkiviili eseményneck mindsiil kiilléndsen:

e atermészeti katasztrdfa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

s arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épliletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasdara, haladéktalanul értesitenie kell az igazgatot. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre
jogosult felelés vezeték: az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes, tavollétiikben, kizarolag
halaszthatatian igyben a gazdasigi vezetd, a munkakozdsség-vezetk, vagy a rangidds pedagogus.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

s a fenntartot,

e iz esetén a tiizoltdsagot,

+ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e szemdlyi sériilés esetén a mentoOket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitészerveket, ha ezt az iskola igazgatdja, vagy az intézkedésre jogosult
szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodo személycket csengetéssel értesiteni, riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
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benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv mellékletében taldlhato , Kitiritési terv” alapjan
kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

Az épiiletb8] minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités sorin a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanéra helyszinét, és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gydz8dni arrél, nem maradt-e esctlegesen valamelyik tanulo az
¢pliletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozédsi helyre tdrténd
megérkezéskora nevelSnek meg kell szémolnia és azt egyeztetnie kell az osztalynapld
adataival (osztélylétszam, hianyzék)! A hidnyzé didkok pontos adminisztralésa tehat
minden pedagdgus komoly feleldssége!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet

kifiritésével egyidejlileg — a felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

a kifiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabaddé tételérdl,

az els6segélynyljtis megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rend6rség, tlzoliosag, tlizszerészek
stb.)fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaclharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak,az intézkedésre jogosultnak taj ékoztatnia kell az alabbiakral:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

a kézmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyerdl,

az épliletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit szervek helyszinre érkezését kovetden a vezetd

utasitésa szerint kell eljarni. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi érakat a neveldtestiilet
altal meghatarozott szombati napokon kell potolni.
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X.TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES
TANKONYVTAMOGATAS SZABALYAI

X/1. A tankdényvrendelés, tankdnyvellatas szabalyai

A oktatas.hu honlapon kozzétett hivatalos koznevelési tanknyvijegyzék alapjan az
osztalyonkénti rendelési iveken a pedagdgusok feltlintetik, hogy a kdvetkez6 tanévben az egyes
osztalyokban, tanuldcsoportban milyen tankdnyveket, munkafiizeteket, példatarakat stb. fognak
hasznalni.

A pedagogusok altal Osszeallitott rendelési ivek alapjan a megbizott tankonyvfelelos
elkésziti, ¢és az osztalyf6nokok kozremikodésével eljuttatia a sziiléknek a  tanuldk
tank6nyvrendelésinyomtatvanyait, melyen az adott id6pontig a sziilé megjeldli, hogy az osztaly
szamaéra elirt tankonyvekbél, melyeket rendeli meg és melyeket nem.

A valamennyi tanul6tol visszagyiijtott rendelési {vek és tanari megrendelések, valamint a
konyvtari allomany Osszesitésébdl all 6ssze az iskola kovetkez6 tanévi tankdnyvrendelése, melyet
a tankonyvrendeles.kello.hu honlapon az el6irt hatariddig az igazgatd jovahagyasaval a megbizott
tankonyvfelelds készit el. Végiil a fenntarté jévahagyasa is sziikséges a rendelés jévahagyaséhoz.
A tankonyvek szallitdsat a KELLO a Magyar Postan keresztiil bonyolitja. A kiszallitds augusztus
15-igvarhatd, A tanulok egyéni tankényvrendelései alapjan a tankényvcsomagokat dsszeallitjuk,
amelyeket a tanulok, vagy a sziil6k augusztusban vesznek at a kijeldlt idépontokban. A fizetds
didkok tankdnyvosztaskor kapjak meg a csekket.

A pedagégusok — amennyiben arra igényt tartanak — a munkéjukhoz szilkséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket hasznalatra megkapjdk az iskolatél. Amikor az adott
tankOnyvet, vagy segédkOnyvet mar nem hasznaljak iskolai munkajukhoz, kotelesek azt
visszaszolgaltatni.

X/2. Tank6nyvtamogatis megallapitasdnak elvei

Jogszabaly hatarozza meg, hogy kik részesiilnek ingyenes tankOnyvelldtdsban
téritésmentesen {minden also tagozatos), illetve raszorultsagi alapon a fels6 tagozatosok koziil. A
felsd tagozatos tanuldk szilei a 17/2014, (I11.12.) EMMI rendelet 5. melléklete ,, Igényldlap tanuloi
tankdnyvtamogatishoz” c. nyomtatvany kitdltése utdn - az osztalyfondkok kozremlkddésével -
valhatnak jogosulttd a raszorultsagi alapon jard ingyenességhez, ha a jogosultsag tényét legkésobb
tankOnyvosztasokra sziikséges igazolasokkal bizonyitjdk. Az ingyenes tankdnyvcsomag
tartalmazhat konyvtari hasznalt konyveket is, melyek az iskola tulajdonat képezik.

A tankonyv vasarlasahoz esetlegesen az allam altal biztositott — nem alanyi jogon jaré —
tamogatés tanuldk koztti szétosztasnak modjarsl és mértékérdl évente dont az osztalyféndk és
az ifjusagvédelmi felel6s véleményét figyelembe véve az iskolavezetés. Amennyiben e
tdmogatast a szocidlis elvek figyelembevételével itéli oda, a dontésnél a kovetkezd elveket kell
figyelembe venni:elényt €lvez az a tanulo, aki halmozottan hatranyos helyzetll, hatranyos
helyzetll, egyik vagymindkét sziildje munkanélkiili, tovabba akit az egyik sziil§je egyediil nevel,
mindemellett akinek magatartdsi és tanulmanyi munkéja megfeleld.
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XI. ALTALANOS RENDELKEZESEK
X1/1. A reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével folytathato. Az
engedélyezett plakdtokat el kell latni az intézményi bélyegzd lenyomatdval, Az iskolaban
clsésorban az  oktatissal, kulturaval, sporttal, egészséges életméddal kapcsolatos
tevékenységek reklamozhatOk.

X1/2. A szervezeti és miikdési szabalyzatra vonatkozo rendelkezések

A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére ¢&s
miikddésére vonatkozé modositott szabalyzatot feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi el6iras
alapjan, illetve jogszabélyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevelétestiilete, a didkonkormanyzat vagy a szilli szervezet. A kezdeményezest ¢s a javasolt
médositast az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotisinak szabalyaival.

Az iskola eredményes ¢s hatékony miikddéséhez szilkséges szabalyzatokat az iskola
szervezeti és miikddési szabalyzatinak mellékletei tartalmazzdk. A meliékletben talalhato
szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatisa nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok,
belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelGs vezetdjének megitélése ezt szitkseégesse
teszi.

X1/3. Elektronikus titon elgallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon el8allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd szemely koteles papiralapu
formaban is el6allitani.

Az elekironikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
- el kell 1atni az igazgaté eredeti alairaséval és az intézmény bélyegzdjével;
. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utaldst: ,,elekironikus
nyomtatvany”;
- az elekironikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjén irattari dokumentumként kell lerakni,

A papir alapa irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kévetelmények megtartisaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.
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XI/4. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
X1/4.a, A koznevelés informacios rendszerében eléallitott dokumentumrendszer kezelése

A koéznevelési agazat iranyitdsi rendszerével a kdznevelés informaciés rendszere (KIR), és annak
alrendszerei révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan cl6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el0irasoknak megfeleloen, A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizar6lag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

s az intézményidrzsre vonatkozo adatok modositasa;
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatéllomanya;
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista;
az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus tGton torténd bejelentlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére
€s tarolasara a fent irt eljrasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a
igazgatohelyettes, valamint feladatkérének ellatishoz sziikséges mértékben az adatvédelmi tisztviseld
férhetnek hozza.

X1/4.b.Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

1. Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, KRETA online feliileten érhet el mind a pedagdgusok mind a sziilék
szdméra, Az adatokat digitélis forméban a KRETA rendszer tirolja, melyrél az adatok meghatirozott
moédon és idSben keriilnek mentésre. Mivel az intézmény szervert nem miikédtet, az adatok tarolasa
digitalis formaban torténik. A lementett adatokat PDF allomanyban taroljuk.
- a helyi intézményi halozathoz csatlakoztatott szamitdégépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra tizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot
kapo intézményi dolgozok 4ltal
- a korlatozott tartalmia és korlitozott hozzaférési internetes kezelOfeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositéval €s jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz, ElsGsorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcesolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizalas a tanulok, az osztilyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A
sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tandrok, osztalyféndkok
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Tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban t6rténd valtozdsok nyomon kovetése és adminisztraltatisa.

Sziilok

A sziil8k kizardlag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszdt az iskolatitkartol személyesen
vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

2. Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-naplé felelds szakmai kompetencidja:
e Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
A tantargyfelosztas, az Orarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztékkel.
A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald dtadasa.
Az adminiszirdcidés mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrdl.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus napld zavarmentes miikodésének biztositasa, a felmeriilé problémak javitdsa.
e A haldzat karbantartasa.
e A tanari laptopok e-naplé kezelésének biztositasa.
o Beyiittm{ikodés az e-napld feleldssel.

3. Az e-naplé mitkddtetésével kapesolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsik

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev clgji feladatok B e

Flsds tanuldk adatainak augusztus 31. o iskolatitkar
rogzitése rendszerben

Javitovizsgdk eredményei  |augusztus 31. igazgatohelyettes

alapjan a csoportok,
osztalyok névsoranak

aktualizalasa

A tantargyfelosztas augusztus 31. igazgatd, e-napld felelds
rogzitése a rendszerben

Adatkezelési tajckoztaté a  |szeptember 5. adatvédelmi tisztviseld

tanulok elektronikus
napléban kezelt adatai

vonatkozisaban

Tanuldi adatok ellen6rzése, |szeptember 15. 0sztalyfénokdk, e-naplo
aktualizalasa felelos

Az o6rarend rogzitése a szeptember 135. igazgatohelyettes, e-napld
rendszerben felelos
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

iskolatitkar

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil

osztalyfonokok, e-naplo
felelos

Tanulok osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd
5 munkanap beliil

1gazgatohelyettes, e-naplo
telelos

Haladéasi naplo vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésdbb az azt koveto
max. 5 munkanapig

osztalyfonokok

Ertékelési napld folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, |folyamatos igazgatohelyettes

adminisztralasa

Hidnyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

tanarok

Heti biztonsagi méasolat

minden hét péntek 17.00
oraig

e-naplo felelGs,
rendszergazda

Havi mentés

minden ho utolso

e-naplo felelds,

munkanapjan rendszergazda
Napl¢ ellenorzések folyamatos, igazgato, igazgatohelyettes
havi
rendszeressegg
el

A félév és az évzaras
feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok
ellendrzese

osztalyozo konferencia
napja, delelott

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek
rogzitése

osztalyozo konferencia
elotti nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utani
nap

osztalyfénokok

Utolso mentés

Tanévzard értekezlet utani
nap 16.00 6raig

e-naplo felelds

Végleges fajlok archivélasa,
CD lemezen torténd
rogzitése

Tanévzaré értekezlet utani
nap

e-napl¢é felelds

Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

junius utolsé munkanapja

igazgatd,
iskolatitkar
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Amennyiben a tablazatban hataridéként szerepld naptari id8pontok pihenénapra vagy munkaszineti
napra esnek, az azt megel6z8 munkanapot kell hataridének tekinteni az iskolai munkatervben
meghatarozottakkal Gsszhangban.

4. Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplé hasznalatinak alapvetd feltétele a technikai eszkozok {izembiztos mikddese. Minden
felhasznalénak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznlata és az eszkdzdk allaganak
megé6vésa. A rendszer mikddtetésének feleldse az igazgatd. A dokumentumot hitelesitett elektronikus
alairissal a — jogszabalyban meghatarozott alakisdg szerint — az igazgat6 latja el.

5. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, azokat els6dlegesen
pedagégusonként, méasodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagdgusok a havonta megtartott
Gréikat kotelesek alairni, az alirdskor nem kell minden megtartott 6rét kiilon alafrni, de az alairasnak
at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4ltal az adott hénapban megtartott orak, talorak,
helyettesitések, stb., szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy tagintézmény-
vezetdjének/intézményegység-vezetdjének/igazgatohelyettesének  ala  kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattirba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, &v végi eredményeket, a tanulék
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zdradékokat, Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a szlilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvb6l papir alapu torzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kivetelményeinek megfelelSen.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal clért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

6. A rendszer elérésének lehetdségei

Az elektronikus Mozanaplé feliiletét az interneten keresztiil az iskola valamennyi halézatra kotott
irodai gépérél kozvetlentl el lehet érni.

7. Az e-naplé ltal kitelezéen nyilvantartott adatok

» tanul6 neve

« sziiletési helye, ideje

* neme

o allampolgarsiga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)

+ lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-matl cime

* th azonositd jel

o s7iil8, torvényes képviseld név, lakeim, tartézkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

« a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kznevelési alapfeladat, sziineteltetcs,

megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igénylé statusz és ennek adatai, tanul6baleseti
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adatok, oktatdsi azonositdé szam, egyéni munkarend ténye, magatartds ¢&s szorgalmi
értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tigyek, didkigazolvany sorszama,
évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés idépontja)

XI.4. ¢, Kréta rendszerrel kapcsolatos adatkezelési és adatvédelmi tajékoztatd

Az adatvédelem alapja a biztonsdgos jelszdkezelés, mely a sziilék és a pedagogusok egyedi
felhasznalénevébdl és jelszavabol all.

Intézménylinkre vonatkozé Kréta rendszer adatkezelési és adatvédelmi tdjékoztatdja megtaldlhatd
intézményiink honlapjan:

http://www katolikusiskola.hu/images/dokument/adatkezelesei_tajekoztato _ekreta.pdf

(letoltés ideje:2023. szeptember 21.)

Munkaidé nyilvantartissal kapcsolatos kimutatasok:

https://tudasbazis.ekreta. hu/pages/viewpage.action?pageld=33326923

(letoltés ideje:2023. szeptember 21.)
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XILIRATKEZELESI SZABALYZAT

L Fejezet Altalanos rendelkezések
1. Jelen szabalyzat
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVL
torvény
10. §-anak (1) bekezdese,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XIL
29 )Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet 4. szamu
melléklete

ésa
- 27/2015. és a 20/2016. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve azonnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtez¢sét szabalyozza.

4. Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezeléssel Ssszefiiggd feladat- és hatdskoroket, tovabba
kijel6li az iratkezelés feliigyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti és {igyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eljardsok, valamint az irattdri tervek folyamatos
dsszhangjaért, megfeleld irattarkialakitasaért és az iratkezeléshez sziikséges egycb targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért,feltigyeletéért az intézmény vezet§je felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovéabbitott irat

a) azonosithat6, fellelési helye, Gtja kovethetd ¢s ellenrizhetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmaéra legyen megismerhetd;

e) a kezeléséért fem14llo személyi feleldsség egyérielmiien megéllapithato legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasal10z, kézbesitéséhez, védelméhez a feltételek biztositva
legye-nek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

#) arendszeres selejtezés révén az iratanyag felesleges felhalmozodasa megeldzhetd, 4m a
maradand6értékl iratok megdrzése biztositott legyen;

2) a szervezet rendeltetésszerll mikodéséher megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik

@) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenSrzésérél, intézkedik a

szabalyta-lansagok megsziintetésérdl;
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b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl;

e) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatod, kézbesitékonyv, iratmintak és
fonnanyomtatvanyok, szoftverek, adathordozok stb.) biztositasardl,

d) a hivatalos postafidkok szabalyozott mikddésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

IL Fejezet
Az iratok kezelésének dltalinos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozod iigyek intézésének
attekinthet&sége érdekében az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili egységnek, igyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még
irat- tarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, esetleg
iratfaj- ta alapjan kialakitott irattdri egysé€gekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

Az iratot a célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktat-ni) oly mddon, hogy azokat az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalom soran az atadast-atvételt minden esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmlen
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta az iratot. Ezaltal az ligyintézés folyamata és az
iratok szervezeten beliili utjanakpontosan kovethetének és ellendrizhetének, az iratok hollétének
pedig naprakészen megallapithatonak kell lennie.

IIL Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

11. A kiildemény atvételére jogosult a cimzett, az intézményvezetd, az iratkezelést feliigyeld

vezetbvagy megbizottjuk, vagy a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

12. A kiildeményt atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabaly-

zataban el6irt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

13. Az atvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato alairasaval és az
atvételdatumanak feltiintetésével (,,azonnal" és ,siirgds" jelzésli kiildemények esetében ora, perc
pontossaggal) az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot,
ugy azt ,,azonnal" és
,,strgls" jelzési irat esetében koteles haladéktalanul, egyéb iratok esetében legkésébb az érkezést
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koveté elsé munkanapon a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

14. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralap iratok esetében az atvételi
okmanyon jelélni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo
iratokrd] vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A Kkiildemény felbontasa

15. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) az intézményvezetd, vagy

e) a kdzponti iratkezelést felligyels vezetd dltal irasban felhatalmazott szemely, vagy

d) a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja fel,

16. A névre sz0lo, a ,,s5. k" megjeldlési és megallapithatéan magénjellegli, tovabba a
didkdnkor- manyzat, a sziiléi szervezet részére érkezett leveleket felbontas nélkiil a cimzetinek kell
tovabbitani.

A cimzett gondoskodik az dltala atvett killdemény szabalyzat szerinti iktatdsarol.

17. A felbontaskor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. A
felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

18. Ha a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, illetdleg a
killde- mény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni,
és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb ériéket elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni,

19. Amennyiben az irat benyujtasdnak iddpontjdhoz jogkovetkezmény fiizdik vagy fiiz8dhet,
gon- doskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megéliapithaté legyen. Papiralapt irat
esetében abenyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a
bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informacidhordozokataz irathoz kell csatolni.

20. Az clcktronikus iratot gépi adathordoz6n atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérélappal vagy a hitelességet biztosité szoftverkdrnyezetben lehet. Az adathordozot ¢s hatteret
mint iratot és mel- 1&kletét kell kezelni. A kisérélapon vagy szoftverkornyezetben keletkeztetett
metaadatokban a cimzés adatai meliett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozdn 1év6 irat(ok)
targyat, a fhjlnevét, fajltipusat, rendelkezik-c elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kiséro- lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

21. Az irat munkahelyrél torténé kivitelér6l, munkahelyen kivilli tanulméanyozdséarol,
feldolgozdsa- rol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

22. Az iktat4st minden évben l-es sorszammal kell kezdeni. Tktatds céljéra hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni, amelynek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbiakat:
a) iktatdszam, fonnaja: f8szam/év. (gylijtdszam hasznalata esetén: fészam/alszdm/év);
b) iktatas idépontja;
e) kiildé megnevezése, azonosito adatai;
d) irat targya.
23. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell
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be- irni, kivéve, ha az lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 11 targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhet maradjon. Az iktatdkényv kdvetkezetes vezetése érdelében az
iktatist Ichetéleg egy, legfeljebb két munkatars végezze.

24. Az iktatokonyvet az ¢év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen

lattamozni kell az adott év lezarasaval (papiralapon az utolsé szamot kdvetd alahtizassal).
25. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f8szamon kell
nyil-véntartani. Egy iktatokényvon belil a f6szdmokat folyamatos sorszémos rendszerben kell
kiadni.

Az iktatas

26. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon
be kelliktatni. Soron kivill kell iktatni a hataridés iratokat, tiviratokat, expressz kiilldeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgés"” jelzést iratokat.

27. Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést dthuzassal kell érvényteleniteni oly
moé-don, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdésaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel gjra.

28. A kézi iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegy- zett adatokat kiradirozni, vagy barmely mddon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziiksé- ges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athtzni, hogy az eredeti
olvashaté maradjon. A ja- vitast keltezéssel és kézjeggyel igazoljuk.

Kiadminyozas

29, Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
mUkoddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezd személy
irhat al4. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen Iehet tovabbitani. Nem mindésiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatdszamrdl szold
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

30. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezilileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k."
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, és

- akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k." jelzés, vagy a kiadményozé alakhil aldirdsmintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézményvezetl jogosult hitelesitési zdradékolassal
papir- alapyl vagy elektronikus mésolatot kiadni.

31. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Irattarozas

32. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
33. Irattdirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
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kiadményozott,irattari tételszammal ellatott {igyiratokat.

Selejtezés

34, Az ligyiratok selejtezését az irattéri tervben rogzitett Grzési 1d8 leteltével torténik. A
megsem- misitésr6l az intézmény vezetGje az adatvédelmi és  biztonsagi elbirdsok
fisyelembevételével gondosko- dik, érzékeny adatokat tartalmazd iratok esetén zart rendszeri
megsemmisitést biztositd cégen keresztiil,vagy iratmegsemmisit§ gép hasznalataval.

V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

35. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, biztositva az illetéktelen
hozzAférés meg-akadalyozésat. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratold10z, illetdleg
adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellatisthoz szikségik van, vagy amelyre
felhatalmazast kapnak.

V. Fejezet
Egyéb
rendelkezések

36. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

37. Ha az intézmény jogutédlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban levo tigyek
iratait,tovabba az irattdrat a jogutéd veszi at. Az el nem intezett, folyamatban 1év6 ligyeket a
jogutdd iktatd- konyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

38. Ha az intézmény jogutdéd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod
intézkedésénekmegfeleléen gondoskodik az elézd pontban felsorolt feladatok ellatasarol.
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XIII. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Preambulum

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altaldnos Iskola, mint Adatkezel§ szdméra fontos a személyes
adatok védelme, czért didkjaink, partnereink és munkavallaloink személyes adatait kdriiltekintéssel és
bizalmasan ke- zeljiik. Elkotelezettek vagyunk az dltalunk kezelt informacid biztonsaga, elérhet8sége,
titkossaga és az adatfel- dolgozas atlathatésaga irant.

Intézményink - figyelembe véve az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény 7. § (2) bekezdésben meghatarozott kitelezést - jelen szabélyzatban hatirozza
meg az intézményi adatkezelés és adatveédelem helyi szabalyait. Szabélyzatunk az Eurdpai Uni6 és a
Tanécsa 4ltal elfo- gadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarol szélo
rendeletében, mas néven 4l- taldnos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation,
roviditve GDPR) foglaltak betartdsaval késziilt.

A szabilyzat meghatirozasakor figyelembevételre keriiltek:

- az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011, évi CXILL
torvény,

- a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL térvény,

- a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011, CXC. torvény,

- 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet.

- Tanulé adatait TILOS KIADNI!

- ,.(7) A személyazonositasra alkalmas médon tarolt adat kizarélag a tanulmanyi
rendszerben tarothato, és csak az iskolan beliil hasznalhaté fel,

- A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkozd adatok a tanulmanyi rendszerbél a sziilé egyetértésével dtadhaték a pedagogiai
szakszolgalat részére a tanulo fejlédésének megallapitasaval kapesolatos eljarasban torténd
felhasznalas céljara.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy:

- meghatdrozza az Intézményben a tanuldkkal, illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett
nyilvantartd- sok miikodésének térvényes rendjeét, valamint biztositsa az adatbiztonsag kévetelményeinek
érvényesiilését, s megakaddlyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megviltoztatisat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozata- 1at,

- rendelkezzen a tanuldkkal, valamint a foglalkoztatotiakkal 6sszefiggé adatok titokvédelmeérdl,

- meghatéarozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitesének helyi kovetelményeit,
szaba- lyait.

A szabdlyzat hatalya kiterjed:

- a kdzoktatdsi intézményben folytatott valamennyi, a tanulokat érint6 személyes és egyéb adat kezelésére,
- a kdzoktatasi intézménnyel foglaltkoztatasi jogviszonyban all6 személyeket ¢rintd személyes és egyeb
adat ke-zelésére,

- a személyes adatokat feladatkdre miatt ismer8 személyre, fiiggetlentl attol, hogy az Intézménynél
kézalkal-mazotti jogviszonyban 4ll, vagy éllt-e.
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2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozisa

Személyes adat:
Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb

fizi- kai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -,
valamint az adat- bol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az érintett alatt barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személyt kell érteni.

Kilénleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasosvagymas vilagnézeti meggyozddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségligyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis €életre vonatkozo adat, valamint a
bliniigyi elGé-letre vonatkozd személyes adat.

2.2, Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Gsz-szessége, igy példaul azok:
- gyUjtése,
- fel vétele,
- rogritése,
- rendszerezése,
- tarolasa,
-megvaltoztatasa,
- felhasznalasa,
- lekérdezése,
- tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetoveé teszik),
-nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szdmara hozzatérhetéve teszik),
- 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolésa,
- zarolasa (az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvdnossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak vagy
osszehangolasanak ¢és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idore térténd lehetetlenné
tétele),
-torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyrealltdsuk tobbé nem
lehetséges),
- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése), va- lamint
- az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes azonositasara
alkal-mas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

2.3. Adatkezelo

Adatkezel$ az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagyamely Onalldan vagy masokkal egyiitt

- az adatok kezelésének céljat meghatarozza,

- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza

- az adatkezelést végrehajtja, vagy adatfeldolgozoval végrehajtatja.
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Az intézmény:

- a tanuldk adataival,

- a foglalkoztatottak
adataival, kapcsolatban adatkezel6i
mindséget tolt be.

2.4. A kbznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmeény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 41. § (1) bekezdése alapjan kételes:
- a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat vezetni,
- a kbznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

~ az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében el&irt adatok szolgaltatni.

A kdznevelési intézmény adatkezelése alapvetben két teriiletre tagozodik:
ay tanulokkal 6sszefiiggd adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggt adatkezelés,

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok nyilvinossagra hozatala

Térvény kdzérdekbo! — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes adat
nyilvénos-sagra hozatalat.

3.2. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a tanulok adatait feldolgozonak, valamint az intézmény alkalmazottjainak a
személyes adatok feldolgozésdval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit jogszabalyok, valamint jelen
szabalyzat rendelke- zései hatarozzak meg.

3.3. Az adatkezelés célhoz kotittsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl:
- jog gyakorldsa és
- kotelezettség
teljesitéseérdekében
lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnic a

célnak.Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:
- az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, illetve
- a ¢él elérésére alkalmas.

A kbzoktatasi intézmény a tanulok személyes adatait, valamint az alkalmazottak adatkezelésének céljat a
torvé- nyek hatarozzik meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintettel az adat(ok)} felvétele eldtt kozolni kell a kévetkezdket:
- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatds:
- kdtelez6 (és ha kotelezd, akkor mely jogszabdly alapjan kételez6) vagy
- Onkéntes, illetve
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- az adatkezelés céljat és jogalapjat,

- ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult,

- az adatkezelés id6tartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,

- az adatkezcléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetOségeit.

Koielezd adaikezelés

A kotelezs adatkezelés a tajékoztats torténhet a kdtelez§ adatszolgaltatast el6ir6 jogszabalyi helyre vald
hivat-kozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informdcidt.

Onkéntes adatszolgdliatdssal dsszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatds esetén:
- a tanulét,
- kiskoru tanul6 esetén a sziilét is
tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd.

Kiskort tanulonak az dnkéntes adatszolgaltatisba torténs bevondsahoz be kell szerezni a sziil§ engedélyét.

Az dnkéntes adatszolgaltatis esetén az érintettnek olyan hozzajarulast kell adnia, melybdl egyértelmiien
megdl- lapithatd, az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott hozzajarulasi szandéka, valamint
beleegyezése a ra vo- natkozd személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd -
kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kivetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelmenyeknek:
- felvételilk és kezelésitk megfeleljen a vonatkozo jogszabalyoknak,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha sziikséges - id0szer(ek,
- az adatok tarolasi médja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas céljahoz
sziiksé-ges ideig Ichessen azonositani.

3.6. Az adattovibbitas, az adatkezelések Gsszekapcesolisa

A személyes adatok akkor tovabbithatoak, valamint a kitlonbdz8 adatkezelések akkor kapcsolhatoak
Ossze, ha;

- az érintett hozzajarult, vagy

- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nezve

teljesiilnek. Az adatkezelés &s adattovabbitds szabélyait a vonatkoz6 jogszabalyok is
meghatarozzak.

3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezeld koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsagarol,

- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
ame- lyek az adatvédelmi térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabélyok ervényre juttatasahoz
sziiksége-sek.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- megvaltoztatas,
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- toviabbitas,

- nyilvanossagra hozatal,

- tOrlés vagy megsemmisités, valamint
- a véletlen megsemmistilés és
sériilésellen.

3.8. Az adatok statisztikai céla felhasznaldsa

A szabdlyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatbak, és statisztikai felhasznalas
céljara,személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhatdak.

3.9. A KIR részére torténd adatszolgaltatis modja

A kéznevelési intézmény neveben az intézmény képviseletére jogosult személy, mint adatszolgaltato:
- elsdsorban a KIR honlapjin keresztill, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
kteles azadatszolgaltatasokat megkiildeni,

- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai tton kell
megkiildeni.

4. A tanuldk adatkezelésével kapesolatos szabalyok
4.1, A kiznevelési intézmény dltal kezelt adatok

A tanuldk személyes adata a kozoktatdsi intézményben, a kiéznevelési térvényben meghatarozott
adatkérbenkezelheto.

E kotelezd adatkezelés céljat €s feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetdségét, az
adatkezelés id6-tartamat, valamint az adatkezel személyét a hivatkozott térvény hatirozza meg.

A kbznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) tanuld adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- allampolgarsiga,
- lakéhelyének, tartdzkoddsi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag terliletén valo tartézkodas jogeime és a
tartoz-kodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) s70l6 adatai:
- 8zl116 neve,
- lakéhelye,
- tartozkodasi helye,
- telefonszama;

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok:
- a felvételivel kapesolatos adatok,
- a kGznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozd adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
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- a tanuld oktatisi azonositd szama,
- mérési azonosito,
d} a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanuloi jogallassal kapesolatos adatok,
- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- feln6ttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapesolatos adatok,
- a tanulé fegyelmi és kartéritési tigyeldkel kapesolatos adatok,

- a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankdnyvellatassal kapesolatos adatok,

- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- a tanuldi jogviszony megszlnésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasdhoz szikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetfk,amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4.2. A KIR - ben nyilvantartott tanulo adatok

A koézoktatasi informacios rendszer nyilvantart egyes tanulo
adatokat. A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanuld:
- nevét,
- nemét,
- sziiletést helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevet,
- lakohelyét (tartozkodési helyét),
- Allampolgarsigat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyédnak szamat,
- jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy
- magantanulé-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyinak sziineteltetése mikor kezd6dott és fejezddott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét €s idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
- a jogviszonyat megalapozo kéznevelési feladatot,
- anevelésének, oktatasanak helyét,
- felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatokat,
- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
- ¢vfolyamat,

4.3. Az intézményi eseményeken keésziilt fényképek kezelése

Az intézmény éltal szervezett intézményi és egyhdzi eseményekrél szol6 tajékoztatas érdekeben az
intéz- mény sajat honlapjan, valamint Facebook oldalan és kiadvanyaiban az eseményekrél
fényképfelvételek, il-letve hang- ¢s videofelvételek jelennek meg tanuldkrol, tanuldk csoportjairol.
Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel§je Ggy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulé alairdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetSje szamara,
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4.4, A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kiotott kezelése

A tanulok, szil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az intézményi
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kotelez6en nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljlik tovabba az alabbi adatokat:

o atanuldk és a sziilék e-mail cime a hatékony kapesolattartas érdekében,

o atanuld esetleges specidlis taplalkozdsara vonatkozo kiilonleges adatok az étkeztetés
megszervezéseérdekében,

o a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a
hittancsoportokszervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo adatok az
ingvenesvagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziildket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztat- juk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotdtt kezeléséhez hozzéjarulasat adja,
ezt alairasaval kell megerésitenie. A tajékoztatés kitér arra, hogy a tanuld vagy gondviselGje kerheti
az e fejezetben felso-rolt személyes vagykiilonleges adatok kezelésének mellézését. Ebben az esetben

az ¢ fejezetben ismertetettadatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasiban 8 napon beliil meg

kell sziintetni.

Tajékoztatjuk a tanuldkat és a szilGket arrdl is, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés” meniiben
meg-taldlhaté az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskoldval jogviszonyban nem 1évé
személyek adatainak kezelésével kapesolatos informdciok is.

4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapesolasa

A tanulok adatai kéziil — a kéznevelési torvényben meghatérozott ¢élbdl — tovabbithatok:

Tovabbitdssal érintelt szervezet, személy

Adatkor, illetve adatiovabbiidsi cél

1. A kdznevelési intézmény dlfal nyilvantartott adatok vonatkozdsaban

fenntartd, birdsag, renddrség, igyészség, tele-
piilési dnkormanyzat jegyzdje, kbzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

1. a tartdzkodasdnak megallapitasa céljabol
a) tanuld adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:
- sz016 neve,
- lakohelye, tartézkodési helye,
- telefonszama;
¢) atanuld jogviszonyéval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
- mulasztésanak szama.
2. a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesité-
sével Osszefliggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok

az érintett fels6oktatasi intézmény

a felsGoktatasi intézménybe térténd felvétellel kapesolatos
adatok
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egészségligyi, iskola egészségligyi feladatot el-
14t6 intézmény

az egészségligyi allapot megéllapitasa céljabol
a) tanuld adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosité jele,

- lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- §7iil6 neve,

- lakohelye, tartézkoddsi helye,

- telefonszama,
¢) az iskolal egészségligyi dokumentacio,
d) a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatok

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemimel fog-
lalkozé szervezet, intézmény

a veszélyeztetetiség feltdardsa, megsziintetése céljdbol
@) tanul6 adatai:

- neve,

- szilletési helye és ideje,

- lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime,
b) sziilo adatai:

- szll6 neve,

- lakdhelye, tartdzkodasi helye,

- telefonszama,

¢) atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) akiemelt figyelmet igénylé tanuldra vonatkozd adatok

fenntarto A tanuld igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz
szikséges adatai az igénybe veheté allami tdimogatéas
igénylés céljabol

tankonyviorgalmazo a szamla kiallitdsahoz szikséges adatok

bizonyitvany nyilvantarto szervezet

az 4llami vizsga alapjan kiadott bizonyitvanyok adatai a bi-
zonyitvanyok nyilvantartasa céljdbol

a pedagbgiai szakszolgalat intézményeit6l a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanulisi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok

az érintett osztalyon belill, a nevelStestiileten
beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gya-
korlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzo-
dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az is-
koldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az vj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzhjénck

a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapesolatos adatok

a KIR adatkezelGje, a didkigazolvany elkészi-
tésében kozremiikddod személy

a didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvdntartott tanulé nyilvdntartds adatai vonatkozdsdban

a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jo-
gossaganak ellenérzésére hivatott részére, va-
lamint a személyiadat- és lakcimnyilvdntartast
kezeld szerve részére

KIR tanuld nyilvantartdsnak személyes adata a tapuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszer(l igénybevételé-
nek megallapitas céljabol

A kiskord tanuld sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlédéset.
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-~ A koznevelési torvényben meghatarozottakon tdlmenden a koznevelési intézmény a tanuloval
kapcsolatbanadatokat nem kdzblhet.

Adattovébbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje ¢s - a meghatalmazas keretei kézott - az éaltala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésévelkapcsolatos szabalyok

A Kozokiatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kételezden nyilvan kell tartani.

5.1. A Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény és 2012, évi L. térvény a
munkatirvénykonyvealapjan kezeli a jogszabaly altal meghatirozott alabbi munkavallaloi
adatokat:

- nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,

- sziletési helyét és idejét,

- oktatési azonositd szamat, pedagdgusigazolvinya szamét,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakére megnevezesét,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogeimét &s idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolésat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének iddtartamat,

- lakeimét,
- elektronikus levelezési cimét,
- el6menetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagogus-

tovabbképzési kitelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
- aszakmai gyakorlat idejét,
- esetleges akadémiai tagsagat,
- munkaidé-kedvezményének tényét,
- mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
- mindsit6 vizsgajanak, mindsit6 eljardsra torténd jelentkezésénekidépontjat, a
mindsitévizsga és a mindsitési eljards idGpontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idSpontjat, megallapitasait.
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5.2. Azintézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapesolatos adatokat

A koznevelési torvény és a Kozalkalmazottak jogallasardl sz016 tdrvény 5. sz. mellékletében foglalt
koz- alkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi
adatait kezeljiik az intézményben:

- neve, lednykori neve,
- sziletési ideje és helye, anyja neve
- oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama
- csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete
- allampolgarsag;
- TAJ szdma, addazonosito jele
- amunkavallal6é bankszamlajanak szama
- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
- 4llandé6 lakcime és tartozkoddsi helye, telefonszdma; e-mail cime
- munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- intézményi végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa,
- munkaban toltott 1d8, munkaviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos adatok, ko-
rabbi munkahelyck megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagogus tovdbbképzésben vald részvétellel, a varakozasi
idéesdkkenté-sével kapesolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallald mindsitésének idépontja és tartalma,
- a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosdgi bizonyitvany széma, kelte,
- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra t0rténd megbizas, munkavégzésre
iranyulotovabbi jogviszony, fegyelni biintetés, kartéritésre kitelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozds ésannak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogeimei,
- a munkavallal6 részére adott juttatasok ¢és azok jogcimei,
- a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogeimei,
- a t6bbi adat az érintett hozzéjaruldsaval.

Kiilon felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavéllalok fényképét az
intéz- mény honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalds érdekében. Amennyiben az intézmeny
valamely mun- kavéllaléja ehhez nem kivan hozzdjarulm, azt irdsban jelezni koteles az intézmény
vezetje szamara.

Oraadd esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.A kdznevelési intézmény az éraadd tanarok tekintetében nyilvantartja:
- anevet,
- a sziiletési helyét, idejét,
- anemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriileténvalod tartézkodds jogeimét és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezését, szdmat,
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- a lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

- végzettségeével, szakkeépzettségével kapesolatos adatokat,

- oktatasi azonosité szdma.

5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapesolasa

Tovabbitdssal érintett szervezet, személy

|

Adatkdr, illetve adattovabbitdsi cél

1. A kézalkalmazotti nyilvantartds rendszerében és az oraadok nyilvantartasaban nyilvantartott adatok

vonatkozdsdban

- kbzalkalmazott felettese,
- minésitést végzl vezetd,

A vonatkozo jogszabalyban meghatdrozott feladataik
ellatasa céljabol a alkalmazotti nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kézott a torvényességi el-
lendrzést végzs vagy térvényességi felligyeletet
gyakorlé szerv,

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatdsa céljabol tdrvényességi ellendrzés, illetve tor-
vényességi felliigyelet miatt — az alkalmazotti nyil-
vantartashol

- birbsag

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik

ellatasa céljabol, munkailigyi, polgari jogi, kbzigazga-
tasi per kapcsan az alkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomoz6 hatéség,
- Ugyészseg,
- birdsag

alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a alkalma-
zotti nyilvantartashol

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési
feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott mun-

katarsa

személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési
iigyekben

az adohatdsag

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik
cllatasa céljabol - az addligyekben — az alkalmazotti
nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi &s egészségbiztositasi szerv

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatasa céljabdl - a nyugdijbiztositasi és egészségbiz-
tositasi szerv — az alkalmazotti nyilvantartasbol

lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatdsa céljabdl - iizemi baleset — az alkalmazotti
nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatasa céljabdl - a munkavédelmi tigyekben — az al-
kalmazotti nyilvantartasbol

fenntarténak, kifizetéhelynek, birésagnak, rend6r-
ségnek, Ugyészségnek, a kézneveléssel dsszefliggd

igazgatasi tevékenységet végz0 kidzigazgatisi

szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezé-

sek ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

az adatok célhoz kotdttség megtartisaval tovabbitha-
toak

a KIR adatkezelGje, a pedagégusigazolvany elké-
szitésében kozremiikodok részére

A pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges va-
lamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvantartott allalmazott nyilvdntartds adatok vonatkozdsdban

a szolgaltatast nyijtod vagy az igénybevétel jogos-
saganak ellendrzésére hivatott részére

A nyilvantartasbol adat az egyes, a foglalkoztatashoz
kapesolodd  juttatasok  jogszerli igénybevételének
megallapitdsa céljabol tovabbithatd
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a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv ré- | A nyilvantartdsbol az adatok pontossagénak, teljes-
szére ‘ ségének, id6szerliségének biztositdsa, valamint a pe-
dagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositds céljabol

5.4. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

54.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval keletkezett
— adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllisa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kivetBen ke- letkezik és a munkavallalé személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az
alabbi:
- amunkavallalé személyi
anyaga,
- amunkavéllal6 tajékoztatisarol szolo irat.
- amunkavallal6i jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos ira-tok),
- apedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok ¢és adatok,

- amunkavallald bankszamlajanak szama,
- a munkavéllald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A szemdlyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

- akézokirat vagy a munkavallald irdsbeli nyilatkozata,

- amunkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- azintézmény vezetdje és helyettese, gazdasagi vezetdje,

- aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

- az adatvédelmi tisztviseld,

- avonatkozo tdrvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

- sajét kérésére az érintett munkavallalé a fenti jogosultak valamelyikének jelenlétében.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
s azintézményigazgatoja
e az intézmény gazdasagi vezetdje
o az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killndsen a jogosulatlan hozzafércs,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérii- 1és ellen. Ha az adatok tovabbitdsa héldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz
Uitjén térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének ¢s az
adat tovabbitéjanak kiildn vé- delmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a
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 hélézatrol valo torlés, stb.) kell ten- nie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezeidje a gazdasigi vezetd kodzremiikddésével
gondoskodik a munkavallaldé személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozdjogszabalyok és
jelen szabalyzat sze- rint kezeli. A személyl anyagot tartalmuknak megfelelen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e cél-ra személyenként kialakitottgytijtében, zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett munkavallaldi
alapnyil-vantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

+ amunkaviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor,

¢ amunkaviszony megsziinésekor,

e haamunkavéallalé adatai lényeges mérté¢kben megvéltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekévetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil kételes téjékoztatni a
munkélta- 161 jogkdr gyakorldjat, aki nyole napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

r o_rr

A személyi anyag vezetéséért &s rendszeres ellendrzéséért az intézmeény vezetdje a felelds, Utasitasal
¢s a munkavallalok munkakdri leirdsa alapjdn az anyag karbantartisat a gazdasagi vezeté és az
iskolatitkar vég- zik.

6. Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapesolat jogai és a jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
- a kiskord tanulé esetében a gyermeket és sziilGt,
- a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel 6sszefiiged jogai kiillondsen a kovetkezok:
- tajékoztataskérési jog,
- adathelyesbités ¢€s
- adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1, A tijékoztatiaskérés

A tanulé (kiskoru tanuld esetében a sziild), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény tajékoztatast ad:

- az Altala kezelt adatokrol, illetéleg az dltala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok
forrasarol,

- az adatkezelés céljardl,

- az adatkezelés jogalapjardl,

- az adatkezelés id6tartamdrol,

- az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl,

- az adatvédelmi incidens korilményeirdl, hatasairdl, és az elharitasra megtett intézkedésekrél,

- személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovéabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl.

A tajékoztatas kérhets:
- szOban vagy
- irasban.

Az Intézmény koiteles a kérelem benytijtasato] szamitott legrdvidebb 1d6 alatt — legfeljebb azonban 25
napon be-lil — irdsban, kdzértheté formaban megadni a tajékoztatast.
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A tédjekoztatas az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatdsi jogviszonyhoz kapesolédd, jogszabaly
alapjan ko-telez8en nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhato meg.

6.2. Adathelyesbités

Az érinteti tanuld (illetve kiskort tanulé esetében a sziilG), valamint az intézmény foglalkoztatottja kérheti
a nyilvéantartott adatainak helyesbitését. A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a
valosdgnak nem megfeleld adatot tartott nyilvan.

6.3. Az adat torlése, zarolasa
6.3.1. Az adat torlése

Az érintett, illetve képvisel&je kérheti a személyes adatai

torlését. TordIni kell a személyes adatot, ha:

- a kezelése jogellenes,

- az érintett a nem kdtelez6en nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,

- a hidnyos vagy téves - és az allapot jogszer(ien nem orvosolhaté -, feltéve, hogy a torlest torveny nem
zarja ki,

- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak térvényben meghatérozott hatarideje lejart,

- azt birdsig vagy arra jogosult szerv elrendelte.

6.3.2. Az adatok zérolasa

Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
- az érintett ezt kéri, vagy
- feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeét.

A zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhet, ameddig fenndll az az adatkezelési c€l, amely miatt
az adatnem keriilt torlésre.

6.4, Az érintett személyek tiltakozisi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelore vonatkozo6 jogi kitelezettscg
teljesi- téséhez vagy az adatkezeld, adatatvev$ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha az adatkezelés kotelezd adatkezelés,

b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovébbitisa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemeny-kutatds vagy
tudoma- nyos kutatas céljara torténik,

¢) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi,

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujta- satol szdmitott legrévidebb iddn belill, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és annak
eredményérdl a kérel- mezt {rdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozéasrol, illet6leg az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbi- tott, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben
az érintett a meghozott ddntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kdzIésétdl szdmitott 30 napon belill — az
adatvédelmi térvény szerint birdséghoz fordulhat.
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6.5. Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az intézmény adatvédelmi felelGse adatvédelmi incidens
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas vezetésének célja:

- az érintettek tajékoztatasa, valamint

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.

A nyilvantartas tartalmazza:

- az incidenssel érinteft személyes adatok korét,

- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamaét,
- az adatvédelmi incidens id6pontjat,

- az incidens koriilményeit,

- az incidens hatésait,

- az incidens elharitdsara megtett intézkedéseket,

- egy¢b jogszabalyban meghatarozott adatokat.

7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitis intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabilyzat rendelkezéseinek
kiegészité-seként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési szabdlyzatiban hatarozza meg.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az iratkezelési szabdlyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozoan a nevelési-oktatdsi intézményben a sziili
szer-vezetet (kdzdsséget) és az iskolai didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

7.2. Az adatokat kezel6k személyi feleldssége

Az Intézményben a tanulok, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
felel6s-ség terheli:

- az intézményvezetdt,

- az intézmeényvezetd megbizasabol adatkezelést végzd személyt,

- a feladatellatisa soran adatot kezel§ személyt,

7.2.1. Az intézményvezetd
felelosségeAz

intézményvezeto felelds:

- a személyes adatok védelméért,

- a személyes adatok adatkezelése jogszerliségéért, valamint

- az intézményi, valamint a foglalkoztatisi jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozd jogszabalyok, valamint az e szabélyzatban rogzitett eléirasok megtartaséért, illetve a
kovetelmeények teljesitésé- nek ellendrzéséért.

Felel6sségi korében koteles gondoskodni:

- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantart4sarol,

- az adatvédelem ellendrzési modszereinek és rendszerének kialakitasardl és miikodtetésérél,

- az intézményi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével, valamint a titokvédelemmel
kapesolatos kdve-telmények szerven beliili kdzzétételérél,

- az egyes adatkezelések ellendrzésének sziikség szerint, de legalabb évente egyszer torténd elvégzésérol.

Az intézményvezet6 a feladatait megbizott adatkezelé személyre ruhdzhatja, KiilonGsen az

73



igazgat6helyettes- nek, a gazdasagi vezetdnek, az iskolatitkarnak, az osztilyféndkéknek, a gyermek- és

ifjusagvédelmi feleldsnek, a munkavédelmi feleldsnek, a rendszergazdanak, de minden pedagogusnak és

dolgozonak a jogszabalyoknak megfeleléen és jelen szabalyzatban lefrtak szerint kell az intézmeényi

munkdja kapcsan tudomasara jutott vagy

kezelt adatokat kezelnie ¢s védenie. A feladatellatasi kitelezettség szerepel az érintett személy munkakori
leira-séban.

7.2.2. Az adatkezel$
felelGsségeAz

adatkezel felelds:

- az intézményvezet altal dtruhdzott feladatok jogszer( ellatasaért,
- a személyes adatok kozvetlen védelméert,

- az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszer(i végrehajtasaraert.

7.2.3. A feladatellatasa soran adatot kezel$ személy felelOssége

A feladatelltasa soran adatot kezeld személy koteles a tudomdaséra jutott adatokat, informacidkat
bizalmasankezelni, a titokvédelmi szabalyokat és minden vonatkozo jogszabalyt betartani.

8. A titokvédelmi szabalyok
8.1. Titoktartasi ktelezettség

A titoktartasi kdtelezetiség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett személy hivatasanal fogva
harmadik sze-mélyeknek nem 4rulhat el meghatérozott informaciokat.

8.2. A titoktartasi kiitelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kdtelezettség terheli:

- a pedagdgust, a nevelb és oktatd munkat kozvetlenii] segitd alkalmazottat, tovébba azt,

- aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatdsdban (a tovabbiakban 8. pont alkalmazdsiban
egyltt: peda-gogus),

- részt vesznek a nevelGtestiileti értckezleten, és ott a tanuldkkal kapesolatos informécidkhoz jutnak.

A titoktartasra kotelezett személyek kotelezettsége figgetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol,
és an-nak megsziinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

8.3. A titoktartasi kitelezettség tartalma

A titoktartdsi kdtelezettség kiterjed a tanuloval és csalddjaval kapesolatos minden olyan tényre, adatra,
informa-ciéra, amelyrél a tanuléval, sziilfvel vald kapesolattartds sordn szerzeit tudomast.

Kivételek a titoktartdsi kotelezeitség aldl

A titoktartasi kotelezettség alol kivételt képez:

- a szlil6k részére, illetve

- a neveldtestiileti értekezleten nyijtott informacid, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziil8k tajékoztatasara vonatkozd szabdlyok:
- A titoktartasi kotelezettség altaldban nem terjed ki a tanuld szildjének adott informéciokra, igy a
kiskori tanu-16 sziilgjével minden, a gyermekével §sszefliggs adat kdzolhetd.
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- Nem koézolhetd a szillével sem a kiskort tanuldra vonatkozo olyan adat, melynek kozlése sulyosan
sértené,vagy veszé€lyeztetné a tanulo érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan koériilményre
(magatartdsra, mulasztasra, dllapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi
fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése szilfi magatartasra, kdzrehatdsra
vezethetO vissza.

A nevelGtestlileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testitleti értekezleten a nevel&testiilet tagjainak

0o

egymas kozti,a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésére.

A gyermekszolgdlat ¢rtesitése:

A pedagdgus, illetve a neveld és oktatd munkaf segit6 alkalmazott a kdznevelési intézmény vezetdje ttjan
— a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szol6 térvényben foglaltakra tekintettel — koteles
az illetékesgyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanuld — mas
vagy sajat ma- gatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

(Ebben a helyzetben az adattovdbbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.)

A titoktartasi kételezettséggel nem érintett adatok:
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak jogszabalyban meghatirozott
adatnyilvantartas-ra €s tovabbitasara.

8.4. Felmentés a titoktartasi kitelezettség alol
A titoktartasi kotelezettség aldl kiskor esetén a sziil6 {rasban felmentést adhat.

8.5. Munkavillaléi titoktartasi kitelezettség

Az intézmény dolgozdja kotelezi magat arra vonatkozodan, hogy a munkéja sordn tudomésara jutott
informaci6- kat, adatokat szolgélati titokként kezeli. A munkavallald kotelezettséget vallal arra, hogy a
munkaltatonal vég- zett munkéja soran — akdr a munkdaliato sajat adatkezelése, akéar megbizas alapjan
végzett adatfeldolgozdi tevé- kenysége soran — tudomdsdra jutott személyes adatokat kizardlag a
munkakori feladatai teljesitése céljabdl ke- zeli és tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem ko6zli, és részére nem adja 4t, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossigra nem hozza. A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi
kételezettség munkaviszonya vagy munkavégzésére ira- nyuld egyéb jogviszonya fennallasat kovetden is
terheli. A munkavéallalé tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybal
ered0 koételezettség lényeges megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltaté munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

9. Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartisok vezetési modszerei szerint

ron

Az adatvédelmi szabélyok - az adatok vezetési, tdroldsi modszere miatt - eltéréek. Sajatos szabialyok
vonatkoz-nak:

- a hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alaptak, valamint

- a szamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

9.1. A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasoklkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A szabalyzatban meghatarozott adatok nyilvantartdsa csak akkor torténik hagyomanyos médon papir
alapon, ha a szamitogépes feldolgozas nem lehetséges. Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a
szamitdgépes rendszerek adatvédelmérdl is.

A hagyomanyos moédszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az aldbbi alapvet6 adatvédelmi
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szabalyo- kat kell betartani:

a) Gondoskodni kell a papir alapt adathordozok biztonsdgos taroldsarol. A téroldst pancélszekrényben,
ennek hidnydban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.

b) Az adatokhoz valo hozzaférést a tarold eszkdz zarasaval kell megoldani. A tarolok kulesaval csak azok
a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatdsara feljogositottak. Az
intéz- ményvezetd a gazdaségl vezetd kozremiikodésével a kiadott kulecsokrél nyilvantartast vezet.
Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek, aki gondoskodik a
zar lecserélésérdl.

¢) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki adatkezelésre
jogo~ sult.

d) A nem rutinszerfi, nem szokvanyos adatkezelésr§l, az adatkezelést megeléz6en értesiteni kell az
intézmény- vezett vagy megbizotfjat.

¢) Az adatkezelésekrél a jogszabdlyoknak megfelelden nyilvantartdst kell vezetni, A nyilvintartasban fel
kell tintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezetd, illetve a szemeélyzeti
szerv veze- t6je ellenSrzi a nyilvéntartds vezetése naprakészségét, valamint az adatkezel6k korét, ¢s
adatkezelésiik jogszerli-ségét.

9.2. A szamitégépes maodszerrel végzett nyilvantartasokkal kapesolatos adatvédelmi szabalyok

A szabdlyozds célja: biztositani a szamitégépes informdcids rendszerben az adatkezelés fizikai
biztonsdgat, a miikddtetés rendjét.

Az adatbiztonsdg szabdlyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,

- az lizemeltetési biztonsag,

- a technikai biztonsag, valamint az

- informécidtovabbitas

biztonsdganakbiztositasardl.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:

- Az adathordozo eszkdzdk elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely elegendd biztonsagot
nyijt azilletéktelen vagy erSszakos behatolds, tliz vagy természeti csapds ellen.

- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek 1éphetnek be, akik
adatkezeléssel meg-bizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési jogukat igazolniuk kell.
- A szamitastechnikai eszkozzel olvashat6 és manualis adathordozok tdroldsa a hagyomanyos
adathordozoknalrd gzitett modon térténik.

- Az adathordozokrél és azok mozgdsardl, tartalmardl és felhasznalasardl, amennyiben azt
jogszabaly kéri -nyilvantartast kell vezetni.

- Az adathordozoé eszkdzdket lizemeltetd személyek kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartisa.

ras

- A szamitastechnikai eszkdzdk biztonsigl megolddsai dokumentacidjat az intézményvezetd Orzi.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyairol:

- Az adatokhoz vald hozzaférés szabalyait az Infézmény informatikai szabalyzata tartalmazza.

- Kiilsé személy (pl.: karbantartd) szdmara a szamitastechnikai eszk6z6khdz vald hozzaférést lehetdleg
gy kellbiztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

- A szamitégépes rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezeto felhatalmazasaval
valtoztathatomeg.

- A rendszerbe kertilé adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsigosan kell kezelni, hogy azok el ne
vesz- szenek, ne cserélédhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés konkrét modjara az intézményvezetd
szoban adhatutasitist.

A technikai biztonsdg szabalyai:
- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes biztonsagi hozzaférési
rendsze-rek alkalmazasaval kell megakadalyozni.
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- Az adatidlloményok kezelése ugy kerlil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes megsemmisiilés
esetén tar- talmuk rekonstrudlhat6é legyen, az adatéllomanyok tartalmat képezd adattételek szamat az
adatr6gzitének fo- lyamatosan ellendriznie kell. Az adatallomanyok kezelése soran a munkak6zi mentés
eszkézével is élni kell,

Az adatallomanyokrdl legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egvik megsemmisiilése,
sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.

- Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi kezelést mar nem
igényls, valtozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az aktiv részt6l, majd a passzivva valt adatokat
id6tal-16 adathordozon kell rogziteni.

- A szémitogépes izemeltetés biztonsdga szamitdgépes jelszoval védett programokkal torténik.

- Az adatalloméanyokban tértént valtozasokat naplozni kell.

- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.,

- On-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznaldsat —ha a probéat kiils6 szerv vagy személy
vég-zi — el kell kerilni.

- Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4116 szamitastechnikai eszk6zok felhasznaldsdval meg kell
aka- dalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy
hozzaférjen.

10. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskérdk

Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hatdskdrdket gyakorol:
- az iskolaigazgato,
- a feladatellatasert felelés személy.

10.1. Az iskolaigazgato feladat- és

hataskoreAz iskolaigazgatd feladata,

hogy:
- a jelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal felillvizsgélja,
- a feladatok ellatasra kijeldlje a feladatok ellatasacért felelds személyt, a feladat elvégzésérdl

folyamatos tajé-koztatast kérjen.
10.2. Feladatellatasért felelds személy feladat- és

hataskoreA feladatért felelGs személy feladata,

hogy:
- a vonatkozo jogszabalyokban és szabalyzatokban rogzitett szabalyok befartisa,
- az adatkezelési és adatvédelmi feladatok elvégzése.

11. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekintheté az intézményi adatkezelés
szabdlyair6l szolo tdjékoztatdé anyagok, itt olvashaté jelen adatkezelési szabalyzat is. Az intézményi
honlapon torténd tijé- koztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nines jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges
kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felha-talmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tdjékoztatdkat:
* az e-napl6 belépési adatainak kezelési szabalyai,
» az intézmény részére kiildott dnéletrajzok kezelési szabélyai,
* az elektronikus lizenetkiildés sordn kezelt adatok kezelési szabalyai,
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A fenti dokumentumok mindegyikében kizdljik az intézmény adatvédelmi tisztviselGjének nevet és
elérhetdsegeit.
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A SZERVEZETI ES MUKODEST
SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA YONATKOZO
ZARADEKOK
A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasait a

nevelotestiilet

a 2023. szeptember. 22 - én tartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasait

a sziil6i munkakozosség ¢s a diakonkormanyzat is véleményezte.
Mellékelve az elfogadasrol késziilt, aldairt, hitelesitett dokumentumok.

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos Iskola

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositasait jovahagyom (2023.szeptember.25.):

igazgatd

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat annak modositasaival, egységes szerkezetben

2023...23.46.......... -€n

Fenntartd képviselGje



Jegyzokionyvkivonat

a nevelotestiileti értekezletrol

Ideje: 2023.szeptember 22

Helye: Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos Iskola,

Napirend: A Szervezeti ¢és Mlikddési Szabalyzat modositasainak elfogadasa.
Jelenlévok: A mellékelt jelenléti iv alapjan.

Jegyzokonyv-vezetd. Téth Andrasné

Hitelesiték: ?Zg%wf\; e, Mgy ~Sto-be o M

A nevelotestiilet hatarozatképes.

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos Iskola neveldtestiilete a nevelétestiileti
értekezleten az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak modositasat attekintette, azt
szavazassal elfogadta.

A szavazas eredménye:

- elfogadta: 3 6
-nem fogadatael: & {6
- tartdzkodott: & 16

Kelt: Tapolca,2023.szeptember

Tltr.obodind il A N\
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JELENLETI IV
A 2023.szeptember. .J2-én megtartott neveldtestiileti értekezlethez.
Jelen vannak:

A neveldtestiilet tagjai:

| Conle Niindon, Telld igprea  (andies oo~
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10.Hegyi Kevin %{;{. /Z{ e
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JEGYZOKONYV A SzZULOI MUNKAKOZOSSEG ULESEROL

Ideje: 2023. szeptember 18.

Helye: Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altaldnos Iskola, I/1. terem

Napirend: A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat valtozdsdnak véleményezése és elfogadasa
Jelenlevék: a mellékelt jelenlétiiv alapjan

A szUl6i munkakozosség hatarozatképes.

Az intézmény vezetdje, Patonai Szilvia tajékoztatja a Szuldi munkakozisséget a Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzat tervezett mddositasairdl.

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altaldnos Iskola sziil6i munkakozossége az intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat valtozdsait véleményezte, azt jonak tartja.

A szavazas eredménye:

- elfogadta: 1 £5
- nemfogadtael: <J {8
- tartozkodott: @,/ 5

Tapolca, 2023. szeptember 18.
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Jelenléti iv az SZM ulésrél

2023. szeptember 18.
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Jegyzékonyv a diakonkormanyzat iilésérdl

Ideje: 2023.szeptember. 24,43 6ra

Helye: Nagyboldogasszony Romai Katolikus Altalanos Iskola, helyisége: 11. sz. tanterem
Jelenlévok: A mellékelt jelenléti iv alapjan.

A Didkdnkormanyzat hatarozatképes.

Napirendi pontok: A Didkénkormdnyzat megalakulasa, 0j elndk valasztasa, DOK patrénus
pedagogusanak megvalasztasa, éves munkaterv véleményezése, az iskola Pedagdgiai Program,
Hézirend és SZMSZ véltozésainak ismertetése, véleményezése és elfogadasa, a DOK SZMSZ
véleményezése és elfogadasa.

1.A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Altalanos Iskola Diakénkorményzata az intézmény
DOK elndkének a 2023/2024-es tanévreGTROT LILLA javasolja. A javasolt személy
clfogadta a felkérést.

A DOK 1j elndkére tett javaslatrol szavazis:

A szavazas eredménye:

- elfogadta A2 f6
- nem fogadta el &7 16
- tartozkodott el f6
ADOK 4 elndke: CROT HWLLA ey

Jelenlévok: a mellékelt jelenléti iv alapjan.

2. A Didkdénkormanyzat az intézmény 2023/2024-es tanévre vonatkozd Munkatervét
véleményezte, azt jonak tartja, elfogadja.

A szavazas eredménye:

- elfogadta: 9, 16

- nem fogadatael: (& 16

- tartdzkodott: Q/ — f6

3. A Didkdnkormanyzat az intézmény Pedagdgiai Programjanak valtozésait véleményezte, azt
jonak tartja, elfogadja.

A szavazas eredménye:

- elfogadta: 42 1o
- nem fogadatael: & 16
- tartdzkodott: Q” i)

Az oredetivel mindanben
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4. A Didkénkorményzat az intézmény Hézirendjének vltozdsait veleményezte, azt jonal tartja,
elfogadja. '

A szavazés eredmenye:

- elfogadta: 12 %
- nem fogadata el 7 16
- tartozkodott: /§2f 6

5. A Diskénkormanyzat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabélyzatinak valtozasait
véleményezte, azt jonak tartja, elfogadja.

A szavazas eredménye:

~ elfogadta: A2 it
- nem fogadata el: ﬂﬁ 18
- tartdzkodott: /9/ 18

6. A Didkénkorméanyzat a Didkonkormanyzat Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatat
véleményezte, azt jénak tartja, elfogadja.

A szavazas eredménye:

- elfogadta: A9 £6
- nem fogadata el: «(D/ 18
- tartdzkodott: R

DOK elndke
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