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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és feladata

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény az intézmény jogszerti miikodésének biztosita-
sa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és peda-
gogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érde-
kében a csonkahegyhati székhelyli Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola neveltestiilete az

alabbi szervezeti és miikkodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa az intézmény mitkddésének szabalyait
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendez-

nek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatidsa a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A
szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetleg igénybe

veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



I. Bevezeto rendelkezések

I.1. Az intézmény
Elnevezése: Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola

Székhelye: 8918 Csonkahegyhat, F6 utca 24.

1.2. Az intézmény fenntart6 és miikodteto szerve:

Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont

8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

1.3. Az intézmény tevékenységi kore és miikodési teriilete:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. térvényben meghatarozottak alapjan az éaltalanos iskolai
oktatési tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartasaval.
Az intézmény miikodési teriilete a kormanyhivatal altal meghatarozott kdznevelési feladat-ellatasi

tertilete.
|.4. Az intézmény tipusa, jogallasa

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1€vo, az alapitd okiratdban

felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egység.

A Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola énédlléjegi-személy, a tarsult onkormanyzatoknal
megsziind kdzoktatasi intézmények jogutodja.

A Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola magyar nyelvii cigany nemzetiségi nevelést folytat.

Intézményliink vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.5. Az intézmény tevékenysége

— Az intézmény alaptevékenységeit az iskola szakmai alapdokumentuma hatarozza meg.

II. Az iskola vezeto szervei

11.1. Az igazgaté intézményvezetéd
Az iskola élén a magasabb vezet0 beosztast igazgato mtézményvezeté all, aki

— felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért,
— gondoskodik az iskola pedagogiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi, valamint mod-
szertani feltételeirol,

— vezeti ¢s elokésziti a nevelOtestiileti értekezletet,



— ellenérzi a teljes intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat és
gazdasagossagat,
— dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly vagy az

SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,
— eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek,
— teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartoval torténd egyeztetéseken,

— teljes kortien képviseli az iskolat kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre meghatarozott tigyekben

eseti vagy alland6 megbizast adhat,

— ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

11.2. A nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja (az éraaddknak nin-
csen dontési jogkoriik).

A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak.

A nevelGtestiilet a tanév soran az alabbi rendes értekezleteket tartjdk: alakulo-, neveldi- és osztalyo-

76 értekezletek, tanévnyitd, elso félévet lezard és tanévzaro.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat Ossze - sziikség szerint - az intézmény vezetdje, vagy
ha a nevelGtestiilet 1/3-a kéri.

Ha a sziil6i munkako6zdsség kezdeményezi a neveldtestiilet dsszehivasat, a kezdeményezés elfoga-
désarol a nevelOtestiilet dont.

A nevelGtestiilet meghatarozza miikodésének és dontésének rendjét.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet helyét,
idejét, a jelenlévOk nevét, valamint a targyalt témakat. Az értekezlet jegyzOkonyvét az intézmény

igazgatdja vezetdte, a jegyzOkonyv vezetdje, valamint még két neveldtestiileti tag hitelesiti.

Az alapfeladatot kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott fels6fokll végzettségli  kdzneve-

1ésben foglalkoztatottak tagjai a nevel6testiileti értekezletnek.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,



- a tovabbképzési program elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatas,

- tanulok fegyelmi tigyei,

- a neveldtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes:

- Ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érintdé barmely kérdésben, irdsban véle-
ményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja vezetéje azt megvizsgalja, és arra 30

napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az igazgatohelyettes -

r J4 173 |.I E“"



11.3. Az alkalmazotti kozosség, az dsszalkalmazotti értekezlet

a/ Az alkalmazotti kdzdsséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

b/ Az alkalmazotti kzosséget véleményezési jog

- illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltozasaval, nevének

- A véleményezési jog gyakorladsanak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

- Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és meghi-
vottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a szavazas szamszer( ered-
ményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOokonyvet az igazgatd intézményvezetd altal
javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerii sz6tobbséggel kijeldlt jegyz6konyvvezetd késziti el.

A jegyzékonyvet a jegyzokonyvvezetd és az intézményvezeto irja ala, két tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti k6zosség 0sszehivasa
- Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések megho-
zatala el6tt kell dsszehivni.

- Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgato intézményvezeté valamely kérdés megtargyalasara

elhatarozza.

- Az Osszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjelolé-

sével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgatod mtézményvezeté dont.

Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb felének a jelenléte sziikséges.

I1I1. Az iskola szervezeti felépitése és miikodésének rendje

I11.1. Az iskola szervezeti felépitése:

Az intézmény ¢€lén az igazgato intézményvezeté all.
Az iskola neve, cime:
Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola

8918 Csonkahegyhat, F6 utca 24.



I11.2. Az intézmény feladata, és miikodési rendje

I11.2.1. Feladataik:
— Az iskola szakmai alapdokumentuma tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhato egyéb

tevékenységeket.
— Ezen kiviil:

e Szorosan egyiittmikodve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését, képzé-

sét, miivel0odését.

o Sokoldalu egyiittmitkddéssel megteremti a kdzéleti nevelés lehetdségeit az intézményi de-

mokracia formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az 6voda és az iskola egymasra éplilésének modjait, felytatiaazovodaintegraeids
pedagdgiatprogramban-folytatetttevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérol és

a tanulok képességeinek maximalis Kibontakoztatasarol.

111.2.2. Miikodés rendje:
Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitvatartasi id6 7:00 +30 6ratol 18:00 16-00 oraig tart.

Az iskolak vasarnap és munkasziineti napokon zarva tartanak, rendkiviili esetben az igazgato -

tézményvezetd, akadalyoztatisa esetén helyettese engedélyével lehetnek nyitva.
A reggeli €s a sziinetkdzi rendet a helyi szervezésli pedagogus-iigyelet biztositja.
A tanitéasi orak 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatdrozza meg.

A tanul6 a tanitasi 1d0 alatt csak neveldi engedéllyel hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos tigyek intézése 8.00 6ratol 15:30 16-00 oraig, pénteken 8.00 oratdl 13:30 13-00 ordig az

iskolatitkari irodédkban torténik.
A szorgalmi iddszakban a zarva tartasokrol a sziil6ket legalabb 7 nappal eldbb értesiteni kell.

Az iskolék a tanitasi szlinetekben az tigyeleti rend szerint tartanak nyitva. Az tigyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A nyéari tanitdsi sziinet

tigyeleti rendjét az igazgatd intézményvezetd, igazgatohelyettes intézmeényvezeté—helyettes hata-
rozza meg.

A vezetO reggeli beérkezéséig €s tdvozasa utan a szervezett foglalkozast végzo pedagogus, illetve az

arra kijelolt személy tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.



I11.2.3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje

Az intézmény az iskolai tanuldok részére biztositja a menza, napkozi, illetve tanuldszoba igénybeveé-

telét, tovabba a mindennapi testedzést és a szakkorok miikodtetését.

Az iskola lehetdsége szerint tamogatja az intézményen kiviili szerepléseket, versenyeken és bemuta-

tokon vald részvételt.

Szakkor, miivészeti csoport inditasardl a sziil6i munkakozosség véleményének kikérésével minden

tanév elején az iskolai nevelOtestiilet dont.

Az iskola biztositja a miivészeti és zenei oktatashoz az oktatast végzo iskolak szamara a megallapo-

dasban foglaltakat.



[11.2.4. Az iskolai felvétel rendje
Az altalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:
— A gyermek tankdteles attol a naptari évtol, amelyben augusztus 31-€ig 6. €letévét betolti.
— A gyermek iskolaérettségérol az 6vodavezetd dont.

— Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tanacsadohoz, majd -

indokolt esetben- a szakért6i bizottsaghoz kell fordulni.

— A tankételezettség — a sziil6 valasztasa alapjan — iskolaba jarassal vagy magantanuloként telje-

sithetd.
— A tanuloi jogviszony beiratkozas alapjan 1étesiil, a fenntartoval egyeztetett idépontban.

— Napkozis €s tanuldszobai felvételt a sziil6 év elején irasban igényelhet.
I11.2.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja intézményvezetd a felelds.

Az éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo(-K) a nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval a Zalaegerszegi

Tankertiileti Kozpont igazgatoja megallapodast kot.

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis €s a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv

alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténé felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést a Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a munkakozosségek vélemény-

ének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

Az iskolatol kdlcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilonek)

az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével

az iskola igazgatoja intézmeényvezeté hatarozza meg.
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111.2.6. Egytittmiikodés a didkonkormanyzattal

- A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkdnkormanyzat (DOK) latja el. Tevékenysége a tanuld-
kat érinté valamennyi kérdésre kiterjed, munkajat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti,
aki - a Diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a Diakonkormanyzat képviseletében.

- A DOK- a neveldtestiilet véleményének Kikérésével - dont sajat miikodésérél, az ehhez biztosi-
tott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei gyakorldsardl, egy tanitas nélkiili munkanap
programjarol.

- A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd kérdésekben:

— jogszabalyban meghatarozott igyekben az SZMSZ, a pedagogiai program és a hazirend el-

fogadasakor valamint médositasakor,

- A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- Az évi rendes Didkgyiilésen az intézményvezetd és a DOK képviseldje beszamol:
— az adott teriileten végzett tevékenységérol,
— atanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérdl,
— ahézirend végrehajtasanak tapasztalatairdl.

- A DOK feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel

nem korlatozza azok mukodését.

- A Didkonkorményzat véleményét a nevel6testiileti értekezleten a Diakonkormanyzatot segitd ta-

nar képviseli. A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

- Az iskola helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

I11.2.7. Az iskolai szakmai munkakozosségek és kapcsolattartasuk rendje

Az intézmény pedagégusai munkakozosségeket alakithatnak, éliikon felelés munkak6zosség-
vezetokkel. A munkakozdsség vezetdje éves munkaterv alapjan iranyitja és ellendrzi a szakmai
munkat. Ezeket az intézmény éves munkatervéhez csatoljuk. A munkaterv kidolgozasakor figye-
lembe kell venni az iskola vezetése és a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatok ellatasat.

A munkak6zdsség vezetdjét az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetve az azonos neve-
1¢ési feladatokat ellatd pedagdgusok csoportja valasztja, és az intézmény vezetdje bizza meg.

A munkakozdsség vezetdje véleményt nyilvanithat minden, az intézményt érintd kérdésben.

A munkako6zdsségek az intézményen beliil és kiviil is egyiittmiikodnek:

- intézményi szakmai megbeszélés keretében,
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- versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban,
- linnepségek megszervezésében,
- tovabbképzéseken,

- egyéb kozos rendezvényeken.

IV. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd intézményvezetd, igazgatohelyettes
mtézményvereto—helyettes Ligak el

IV.1. Az igazgato intézmeényvezeté (II. fejezet 1. pontjaban részletezve)

IV.2. A hataskorok atruhazasa
Az iskola igazgato intézményvezetd - egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett - a kdvet-
kez6 hataskoroket ruhdzza at:

a./ a képviseleti jogosultsag korébol

- a-esonkahegyhati az intézmény képviseletét az iskola igazgatohelyettesére intézményvezeté—
helyettese;
b./ gazdalkodasi jogkorébol
- korlatozott gazdalkodasi jogkor gyakorlasat az iskola igazgatohelyettesére intézményvezeté—he-

d./ iranyitasi jogkorébol

- a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tiizvédelmi felelésok tevékenységének

iranyitasat, valamint tanuloi- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ellatasat

1gazgatohelyettesére intézmenyvezeté—helyettesére:

1V 4. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az iskola nevében aldirasra az iskola igazgatoja intézmeényvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezett-
séget vallalé iratok Kivételével egymagaban ir ala.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette az altalanos helyettesitést ellatdé személy irja ala.

Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkarnak is: postai kiildemények, szallitmanyok atvétele-

kor.
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Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkar és az osztalyfénokok is hasznalhatnak (vasarlasok, tigyin-
tézések, illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek ellendrzok hitelesitése esetén).

Az igazgatd mtézményvezetd altal alairt leveleknél az iskola fejlécével, alairasa mellett az iskola
korbélyegz6jét kell ellatni. A bélyegzé-lenyomatokat a Bélyegzo nyilvantartas tartalmazza.

Az iskolaban keltezett leveleket az intézményt egyértelmiien azonositd fejléces papirral vagy fejbé-
lyegzdvel kell ellatni, mig az igazgatod mtézmenyvezetd alairasa mellett az intézmény korbélyegzojét
kell hasznalni. A bélyegzélenyomatokat a Bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecséteket el kell

zarni.

IV.5. A helyettesités rendje
— Az igazgato intézményvezetd altalanos helyettesitését tavollétében az iskola igazgatohelyettese

Himcyvesoto—helyettese latja ol
— Az igazgatd mtézményvezetd ¢s az altalanos helyettesitésével megbizott személy egyidejii aka-

dalyoztatasa esetén a helyettesitésre megbizast kell adni a hataskorok megjelolésével.

V. A pedagégusok munkarendje

A teljes munkaidben foglalkoztatott pedagégusok munkaideje napi nyolc, heti negyven 6ra, amely
a kotelez6 orakbol, valamint a neveld-, illetve oktatd munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfelel foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A
pedagogus a foglalkozasi 6raja és munkaideje el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagbégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, s annak okéat lehetdleg el6z6 nap, rendki-
viili esetben az adott napon reggel 7 ora 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
amennyiben 6 nem elérhetd, az iskola igazgatohelyettesének intézményvezeté—helyettesnek.

Az intézmény igazgatoja ntézmeényvezetd altal meghatarozott rendezvényeken, tinnepélyeken a pe-
dagogus jelenléte kotelezd.

Az altalanos iskoldban a folyosokon és az udvarokon a tanitas megkezdése el6tt, valamint az 6rak6-

zi sziinetekben tigyeleti rendszer miikodik. Az tigyeletes feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

VI. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

VI.1. A belsé szakmai ellen6rzés rendje az iskolakban
A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése a kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is. A nevelo-

oktaté munka belsé szakmai ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az igazgatd
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ntézményvezetd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az
évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellen-
Orzések lefolyasarol az igazgato intézményvezeté dont. Az oktatd-neveld munka belsé ellendrzésére

jogosultak:

az igazgato ntézmeényvezetd,
az igazgatoOhelyettes intézményvezeté—helyettes,

- amunkakdzisség-vezetok,

- aneveldtestiilet tagja (kiilon megbizas alapjan).

Az igazgatd mtézményvezetd az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. En-
nek egyik eszkdze a beszamoltatas. A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munka-
kozosség tagjainal a szaktargyukkal 6sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan

t4jékoztatjak az intézmény vezetdjét.

Az ellendrzés mddszerei:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatésa;

irasos dokumentumok vizsgalata;

- tanul6i munkak vizsgélata;

beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzdk az érintett pedagdgussal, sziikség esetén a mun-

kakozosség tagjaival megbeszélik.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti értekezle-

ten Osszegezni kell.

VII. A pedagogusok oktato-nevel6 munkajaval osszefiiggé teendokre valo kijelolé-
sének, megbizasanak elvei

A pedagogusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabdlyait a koznevelési torvény és a
20/2012. EMMI rendelet szabalyozza. A neveld-oktatd munkéaval Osszefliggd teenddk ellatasra
barmely pedagogus megbizhatd, dnkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés alapjan.

A megbizast az intézményvezetd adja €s vonja vissza, amelyet — neveldtestiilett6l atruhézott hatas-

korben - a munkakdzdsségek (ahol vannak) eldzetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
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- szervezOkészség, ratermettség,
- az Onkéntesség elve ¢s a feladat ellatasi kotelezettség 6sszeegyeztetése,
- az aranyos terhelés figyelembevétele,

- az intézményegységek érdeke.

F6bb megbizatasok:

- osztalyfonoki,

- szakkorvezetdi,

- palyavalasztasi felelds,

- munka- és tlizvédelmi feleldsi,

- tankdnyvfeleldsi,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

- mérési koordinator.

VIIl. Az intézményegységek és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel, tajékoztatast ad a intézmény munka-
jarol.
A szil6i munkakozosségek megkeresésére sziikséges tajékoztatast, informaciot az igazgatod téz-
ményvezetd, igazgatohelyettes intézményvezeté-helyettes adja meg.
Azokban az ligyekben, amelyben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgatd intézmeényvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A
sziild1 kozosség képviseldjét a neveldtestiileti ertekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontja-
nak targyalasahoz meg kell hivni.
Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartas for-
mai:

e napi beszélgetések,

o fogadoorak,

e iskolai iinnepek, rendezvények,

e  sziil6i értekezletek,
o esalddlatogatisek.
IX. A sziil0i szervezet jogkore

A sziil6i szervezettel a kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja. A sziilok a kdznevelési torvény ér-
telmében jogaik, kitelességeik érvényesitéséhez kdzosséget hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet jog-

szabalyban meghatarozott véleményezési jogkorrel rendelkezik. Jogkoreik a kdvetkezdk:
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Dontési jogkor:
o sziilok képviseletében eljaré személy megvalasztasa,
e munkaterv, tisztségek meghatarozasa.
Egyetértési jog:
e anyagi tehervallalas szabdlyai,
e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
Veéleményezési, javaslattevo jogok:
e azintézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e Pedagobgiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa eldtt,
o sziil6i értekezletek témaja,
e ¢ves munkaterv sziilokre vonatkoz6 megallapitasai,

e iskola-csalad egyiittmiikdési formai.

X. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

Az iskola, kiilonb6z6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja lehet

szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd intézmémyvezetd, igazgatohelyettes intézményvezeté—helyettes az alabbi szervekkel
tart fenn szoros kapcsolatot:

a.) A fenntartoval: Az igazgatd intézményvezeté napi kapcsolatban all a tankeriileti igazgatoval,
folyamatosan tajékoztatja 6t a fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, k6zos megoldast
varva attol, év végén beszamol a tanév torténéseirdl, a jovo évi tervekrol.

b.) Az igazgatd intézményvezetd, igazgatohelyettes intézményvezeté— helyettes a telepiilések
adott polgarmestereivel és képviselo-testiileteivel tart fenn szoros kapcsolatot.

C.) A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal: Az intézményvezetd partneri kapcsolatot tart fenn a
tarsult telepiilések nemzetiségi szerveivel.

d.) A pedagogiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Pedagogiai Oktatasi Kozpont, Kor-
manyhivatal, tankonyvkiadok, taneszkoz gyartok, stb.)

e.) A pedagogiai szakszolgalattal: Az intézmény jelzérendszerén keresztiil értesiti a nevelési ta-
nacsadot, tovabba a zalaegerszegi tanulasi képességet vizsgald bizottsagot, ha valamely gyer-
meknek tanulasi nehézségei, zavarai tamadnak (pdszeség, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, sa-

jatos nevelési igény stb.). Errdl minden esetben eldtte értesitik a sziildt is.
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f.) A gyamiigyi, csaladsegitd és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely gyer-
mek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha lehet6ség van
ra, k6zOs programot szervez a hatranyos helyzetii gyermekeknek. Az intézmény kérheti egyes

gyermekek magantanuldva nyilvanitasat. A problémas gyermekekrél esetmegbeszélést tartanak.

g.) A miivészeti iskolakkal: az intézmény lehetéség szerint helyet és ezaltal gyermekeinek lehet6-

séget biztosithat a mlivészeti oktatasra.

h.) A kornyez6 oktatasi intézményekkel: Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kornyezo
teleptilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik kozos problémaikat, ame-

lyek az elobbre haladast, a munka zokkendmentességét segitik.

I.) Az egészségiigyi szervekkel: az intézmény vezetdje kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az egész-
ségligyi szolgaltatokkal. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét a XVI. fejezet tartalmaz-

Za.

XI. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermekvédelmi feleldsok intézményiinkben szoros kapcsolatot tartanak a védondi és a gyermek-
joléti szolgélat dolgozoival.

A gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csaladban toérténd nevelése, isko-
lai felkésziilése megvalosulhasson, hogy a gyermek személyiségét kibontakoztathassa, tehetségét ki-
fejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a fejlddéshez sziikséges ellatashoz. Az iskola-
ban olyan légkdrt kell kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetdségét, hogy barmelyik gyerek
szarmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen mas oknal fogva
hatranyos kitaszitott helyzetbe keriiljon.

A gyermek fejlodésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankdtelezettségének. Az
iskola vezetdje értesiti a jegyzOt, ha a gyermeket nem irattak be az altalanos iskolaba. (A jegyz6 elo-
zetesen listat készit a tankdteles kora tanulokrol, €s azt az iskola rendelkezésére bocsatja.)

Minden pedagégusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak rendszeresen is-
kolaba.

A gyermeknek torvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfeleld étkezéshez, ruhdhoz, okta-
tashoz, egészségligyi ellatashoz. Abban az esetben, ha a sziil6k ezekrdl a szolgaltatasokrol nem tud-
nak, vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezetdjének kell megtenni a sziikséges 1épéseket, kii-
16n0s tekintettel arra, hogy a sziilok jovedelme, vagyoni helyzete akadalyozza-e a megfeleld gon-

doskodast, vagy életmodjuk, életviteliik, gyermekhez vald viszonyuk is akadalyozza a gyermek fej-
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16dését. Az iskola minden dolgozodjanak kotelessége, hogy a gyermekekkel t6rddjon, felfigyeljen a
problémakra, €s jelezze azokat az osztalyfonoknek.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktatd munka egészséges, biz-
tonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségiigyi vizsgalat megszervezéséért az az intézmény
vezetdsége a felelds.

A csaladdal a kapcsolatot az osztalyfonokok és az ifjisdgvédelmi felelds tartja. Kozre kell miikod-
nitik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban. Té4jékoztatni kell a sziiloket és a
tanulokat az oket érintd kérdésekrol. A gyermekkel vald kozvetlen beszélgetés, a pedagdgus megfi-
gyelo tevékenysége, Soran-szerzett tapasztalatai alapjan a segitségre szorulok érdekében tajékoztatja
a gyermekvédelmi felelGst és az intézmény vezetdjét. Kezdeményezheti a napkozis illetve tanulo-
szobai ellatast, étkeztetési tamogatast, tankonyvtamogatast stb.

Az ifjisagvédelmi felelds nyilvantartast vezet a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és halmozottan
hatranyos helyzeti tanulokrol, kapcsolatot tart azok csaladjaval, felhivja figyelmiiket kotelezettsé-
geikre (pl. rendszeres iskoldba jaras), tajékoztatja a tamogatasi lehetdségekrol.

Feladata a gyermekjoléti szolgalattal valod kapcsolattartds, kérheti az intézményvezetd, az orvos, a
védono, a jegyzod segitségét. Kezdeményezheti a pénzbeli timogatés, természetbeni juttatdsok meg-
allapitasat, napkozi otthoni ellatast.

Valamennyi pedagégusnak kotelessége a hozza bizalommal forduldé gyermekek problémait meg-
hallgatni €s legjobb tudésa szerint segiteni.

Amennyiben az iskola rendelkezésére allo pedagogiai eszk6zok (nagyobb odafigyelés, torddés, fel-
zarkoztato foglalkozas, sth.) nem elegendéek, az igazgatod intézményvezeté igénybe veheti a jegyz0,
a nevelési tanacsado, a renddrség, ligyészség, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok segitségét is, il-
letve hatdsagi eljarast kezdeményezhet. Kotelezheti a sziil6t napkdzis ellatas igénybevételére, ha a
sziild veszélyezteti gyermeke fejlodését. Rendszeres csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést hivhat

0ssze.

XII. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hataro-
zattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha

a tanul6 maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorl megrovas,
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- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselek-

mény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a tanulo sziil6jét irasban
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allas-
pontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a tanul6 és szii-

I6je is.

A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalas eldzheti meg. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van le-
het6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szilo egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanu-
16, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 kiskorq, a sziiléje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras le-
folytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés isko-
laba torténé megérkezésétél szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-

meényre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A tanuld harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja megtagadhatja az

egyezteto targyalast.

Amennyiben az egyeztetd targyalason a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet

fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagja koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét, idejét, a
részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a fe-

gyelmi targyalason szoban kell kihirdetni.
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A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,

a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelezettségszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben az intézménynek jogellene-

sen kart okoz, a Ptk. Szabdlyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50%-at,

- ha a tanul6 korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb a
kotelezo legkisebb munkabér 6thavi sszegét,

- nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

XI1l. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési targyainak hasz-
nalata
Az iskola épiileteinek helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak. Minden dolgozé érdeke
¢s kotelessége az intézményi felszerelés megovasa, szakszeri hasznalata.
Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékossag, gazdasagossag figyelembe vételével latjak el

napi teenddiket.

Az intézmény épiileteiben az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen torténik a napi takaritas, fertétleni-

tés.

Az intézmény alkalmazottai torekednek az esztétikus kornyezet kialakitdsara, a nemzetiségi jelleg

érzékeltetésére, megdrzésére.

A gyermekek az intézményegységek teriiletén csak feln6tt feliigyelet mellett tatozkodhatnak, meg-

elézve a gyermekbaleseteket, valamint a hasznalati targyak megrongalasat.

Az intézmény dolgozoira nézve a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasa kotelezd ér-
vényli.

Az iskolaépiilet helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas ellenében

terembérleti szerzodéssel vagy megbizasi szerzddéssel torténik.

Az intézmény hazirendje tartalmazza az iskolasokra vonatkozo egyéb helyi szabalyokat.
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XIV. Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas idegenek részére

Az intézmény telephelyi teriileteire gépjarmiivel - engedély nélkiil - behajtani szigortian tilos!

Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellenérzés mellett tartdzkodhatnak

az iskolaban. Engedélyezésre az igazgatd intézményvezetdé jogosult, biztositva a pedagdgiai tevé-

kenység zavartalansagat.

Csak azok 1éphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

- hivatalos tigyintézésiik ezt megkoveteli,

- sziil6k, akik gyermekeikért jottek (az épiileten kiviil folyesén kell varakozni),

- tanuldi jogviszonyban nem all6 tanuldk, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe, ahol a
foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktato, felnott jelenléte kotelezo,

- az intézményi javitasi, karbantartési és egyéb munkat végzokre a munkavégzés eldtt tortént meg-

beszéltek betartasa kotelezo.

XV. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az igazgatd mtézményvezetd javaslatira az iskola éves munkaterve hatdrozza meg a rendezvények
idépontjait.

Az iskolai bekapcsolodik a nemzeti és allami tinnepek lakohelyi megemlékezésébe, a hagyomanyok
apolasaba, a telepiilések rendezvényeibe.

Az iskola éplileteit egész évben fel kell lobogdzni (magyar és unids zaszl0).

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének megorzése,
Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat,
valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturélis €s linnepi rendezvényeit a pedagdgiai program tartalmazza.

Az tinnepélyeken dolgozoinktol és gyermekeinktdl is elvarjuk a megfeleld tinnepi 6ltozéket.

XVI. Az egészségmegorzés formai

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskolaban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a haziorvos, iskolafogaszat, illetve a védono

latja el. Az egészségiigyi szilirések idépontjait az éves munkaterviik tartalmazza.

A védond rendszeresen latogatja az intézményt.
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A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziil6k azonnali ér-
tesitésérdl. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb idon beliil az intézménybdl el-
vinni és egészségiigyi ellatdsardl gondoskodni.
Az ANTSZ el6irasait mindenkinek kotelessége betartani.
Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a sziilonek kotelessége az
intézményt is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskolaba nem szabad bevinni. Ha
a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a k6zosségtol, és értesiteni kell a he-
lyi illetdségli orvost. Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt nem latogat-
hatja.
Az intézmény tanuldi rendszeresen vesznek részt:

- aziskolaorvos és a védond altal végzett sziiréseken,

- fogorvosi szliréseken,

- prevencids foglalkozéasokon.

Az igazgato mtézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges

feliigyeletrol (pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgéalatanak el6késziileteirdl.

Az alkalmazottak szadmara a tankeriileti kzpont altal kijelolt orvos végzi az lizemorvosi feladatokat,

a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

2. A gyermek- és tanulobalesetekre vonatkozo szabalyok

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulobaleset megelozésével kapcsola-
tosan:

a,) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, vala-
mint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b,) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak

¢s testi €épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c,) A nevel6k a tanodrai, és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri, a rendet megtarta-

ni, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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d,) Az osztalyfénokoknek ismertetniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatar-
tasformékat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal.

e,) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szaba-

lyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

f,) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az osz-
talynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanu-

10k elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g,) A fokozott balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, technika) vezetd nevelOk baleset meg-

eldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h,) Az intézmény vezetGje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanéven-
kénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

2.2. A dolgozok feladatai a tanulobalesetek esetén:
a.) a gyermek feliigyeletét ellato neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-
1ét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- a sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, amennyiben lehetséges, elsdsorban az elsdse-
gelynyujtasra kijelolt személynek, ha sziikséges orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;
- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezet6jének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltét-

lentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c.) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elke-
riilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A gyermek- és tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:
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- A balesetet az el6irt modon nyilvan kell tartani.

- Harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és a balesetrdl az eléirt modon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskora tanuld
esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg. Ugyanakkor az in-
terneten keresztiil jelezni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartdéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Az intézmény igény esetén biztositja a sziiléi kozosség képviseldjének részvételét a balesetek

kivizsgalasaban.
3. A mindennapi testedzés formai az intézményben

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést tandrai, és tanoran kiviili foglalkozasok is bizto-

sitjak.

XVII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atliz,

- arobbantassal torténd fenyegetés, stb.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaséa-
ra, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve barmely intézkedésre jogosult fele-
18s vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds az igazgatohelyettes intézmenyvezeté—he-
hyettes is.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a. a fenntartot,

b. tiiz esetén a tiizoltosagot;

C. robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;
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d. személyi sériilés esetén a mentdket;
e. egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szer-

veket, ha ezt az intézkedésre jogosult sziikségesnek tartja.

A bombariadot azonnal be kell jelenteni a renddrségen (107-es, 112-es szam). A bejelentésnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- aveszélyeztetett épiilet pontos cime,

- abejelentés idopontja és modja,

- abejelentés pontos helye,

- abejelentd neve, telefonszama,

az épiiletben tartozkodok 1étszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitasara az épiiletben tartoz-
kodo személyeket hosszli, szaggatott csengetéssel, illetve hangos kialtassal kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a helyi tizriadd terv szerint.

A tanulécsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd gyii-
lekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy foglalkoztatast

tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek, a tan-
termen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segi-
teni kell!

- A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

- A gyerekeket a tanterem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

nevelének meg kell szdmolnia!

Az intézkedésre jogosult vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgo-

z6k kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
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- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek stb.) foga-

dasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézkeddnek tajékoztatnia
kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

- az épililetben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,

- az épilet kiiiritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, il-
letve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi bizton-
sagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az in-

tézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett érakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott napokon be kell po-

tolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. vezetdi uta-

sitas tartalmazza.

- A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére — bombariad6 terv” vezetdi utasitas tar-
talmazza.

- A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozokkal torténd meg-
ismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato intézményvezetd a felelds.

- Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

- A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes ntézmeényvezeté—helyettes a felelos.

- A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az adott intézmény minden
gyermekére és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

- A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az intézményegységek folyosoin vagy az arra kijeldlt

helyen kell elhelyezni.
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XVIII. Az iskola hazirendje

A hazirendek tartalmazzak a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

A hézirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban allok, illetve az intézményben tartdzkoddk

szamara kotelezd érvényti.

A héazirendet az intézmény vezetsége késziti el, a nevelOtestiiletek fogadjak el, és a fenntartd jova-

hagyasaval 1ép érvénybe.

XIX. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény nem 6nallo gazdalkodo szervezet. Gazdalkodasi jogkorét a Zalaegerszegi Tankertileti
Kozpont gyakorolja. A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat a Zalaegerszegi Tankeriileti

Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

XX. Az intézmény dokumentumai

Az intézmény alapdokumentumait (pedagdgiai program, szervezeti és mitkodési szabalyzat, hazi-
rend, munkatervek, tantargyfelosztasok) a Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola (Csonka-
hegyhat, F6 utca 24.) igazgato intézményvezetd irodajaban, zarhatd szekrényben kell 6rizni.

A sziil6k szamara biztositani kell az alapdokumentumokba valo6 betekintést, de az intézmény teriile-

térdl kivinni azokat szigoruan tilos.

Az alapdokumentumok az iskola honlapjan is megtekinthetok.

XXI. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Intézménylink az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmaz a 229/2012 (VHI 28.) Kormanyrendelet elmrasamak megfeleloen A—FGHGISZGF-

al-k&k%az—hatja—a—d%memlﬂeleh&elemes%Az elektromkus rendszer hasznalata soran k1 kell

nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-

gato intézmeényvezetd alairadsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk.
Az adatokhoz kizardlag az igazgatd intézményvezetd altal felhatalmazott személyek, valamint az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes intézményvezeté—hehyettes-férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban-megtartett-6rak-tul-
orédk, helyettesitések; stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatoéjanak vagy igaz-
gatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell he-
lyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni sziil¢ kérésére tanuldi jogviszony igazolast.

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzo-
kat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok mun-
kajat segité informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott he-
lyettesitések stb. szamarol készitett kimutatést, azt az igazgato vagy az igazgatohelyettes ala-
irja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyok-
nak megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola korbe-
lyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt térzskonyvet kell ki-
allitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt szemé-

lyek alairdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiak-
ban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolat-
lan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseté-
ben.

e Tanév végén a végleges naplokat, torzslapokat, bizonyitvanyokat tartalmaz6 fajlokat kiilsé
adathordozora kell menteni, az adathordozoét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

XXII1. Egyéb rendelkezések
- A bels6 szakmai ellendrzés rendjét az adott éves munkaterv hatarozza meg.

- A gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasdnak igazolasara vonatkozd rendelkezéseket a
hazrend szabalyozza.
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XXIII. Zaro rendelkezések:

1. A Gardonyi Géza és Szegi Suli Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola
neveldtestiilete fogadja el, a szi{il6i munkakézosségek és a didkonkormanyzatok véleményezésé-
vel, és a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt — SZMSZ-ét az intézmény igazgatoja intézményvezetd
hagyja jova.
3. A hatélyba Iépés napja: 2025. ........

4, 2025. ........ -én érvényét vesziti az intézmény kordbbi Szervezeti és Miuikodési Szabalyzata.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az iskola valamennyi alkalmazott-
ja szamara kotelezd, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben intézkedés teheto.

XXI1V. Az SZMSZ mellékletei

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges alabb felsorolt szabalyzatok, mint
igazgatol intézményvezetdt utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

1. szam melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az alabbi mellékletek kilon dokumentumokban talalhatok:

Munkakéri leiras mintak
Munkavédelmi szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat
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XXV. Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

2025. januar honap 8. napjdn Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasa ismertetésre kertilt.
Az érintettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

asS 101<fkakozosseg elndke

2025. januar hénap 8. napjan megtartott Didkonkormanyzati megbeszélésen a Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzat modositasa ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési jogukkal €élve a do-
kumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

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

DOK-segité tanar

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az Intézményi Tanécs 2025. januar honap 8. napjan tartott iilé-
sén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy az Intézményi Tandcs véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata sorén, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Csonkahegyhat, 2025. év januar honap 8. nap

ntézményi Tanacs képviseldje

XXVI. Elfogadé hatarozat

A modositott 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol értelmében a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat modositasdhoz az SZM és az iskolai DOK egyetértését beszereztiik, a torvényben biztosi-
tott jogunknél fogva a Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatét elfogadjuk.

A neveldtestiilet nevében:

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

Kustanné Kiss Zsuzsanna Oroszné Erdei Rita
mk. vezetd mk. vezetd

Simon Zsolt
igazgato

Csonkahegyhat, 2025. januar honap 8. nap
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XXVII. Fenntartéi jovahagyas

A Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

P.h. ; ..............................
& Kajari Attila
tankeriileti igazgatd

A Gardonyi Géza és Szegi Suli Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatinak 1. szdmd
melléklete

A Gardonyi Géza és Szegi Suli Altaldnos Iskola
Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésr6l 43. § (1) bekezdés alapjan az alabbi Adatvédelmi
Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiaddsa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyil-
vanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel osszefiiggé adatvédelmi kovetel-
mények szabdalyozasa.

2. A Szabalyzat hatdlya
A Szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kdznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuldira.
Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:
— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelésben foglalkoztatott
személyi iratainak é adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: koznevelésben foglalkoztatotti
adatkezelés), valamint

— atanulok adatainak nyilvéantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanul6i adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra. A tanulokkal kapcsolatos titoktarta-
si kotelezettség fiiggetlen a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony fennallaséatol, annak megsziinése
utan hatéaridé nélkiil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a fo6bb fogalmak:
1. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt

modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés, tago-
las, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, ter-
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jesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan, dsszehangolas vagy dsszekapcesolas, kor-
latozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. ,,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a

feladatkorébe tartozo adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kozosen hatarozza meg,
igy kiilondsen a k6zos elektronikus informacids rendszer vagy adatkezelési feliilet alkalmazésa;

3. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkdzeit Onalldan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkdzeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

4. ,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egy¢€b szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
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5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal Gssz-
hangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e koz-
hatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkal-
mazandod adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.€rintett”) vonatkozé
barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kii-
16ndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a termé-
szetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogo-
sulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (A leggyakoribb jelen-
tett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem bizton-
sagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és
vevo- partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése. )

9. ,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen elvesztése,
megsemmisitése vagy karosoddsa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok
Osszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockézati tényezdket — és ezaltal a fenyegetettsé-
get — az alkalmazott védelmi intézkedések a minimalisra csokkentik;

10. ,,adathordoz6”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
eléallitott, személyes adatot tartalmazo vagy azt megjelenitd targy vagy eszkoz;

11. ,,hirkozlo eszkoz”: barmilyen technikai eszkdz, technolodgiai eljaras, amely jelzések, adatok, in-
forméciok tovabbitasara, fogaddsara alkalmas, kiillondsen azok a késziilékek, amelyek

egy vagy tobb fogadd személy szdmara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul a tavbe-
sz¢10, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehetdséget biztositd eszkoz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét és
informacios onrendelkezési joganak teljestilését biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési
eszk6zok és modszerek Osszessége;

13. ,,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

14. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovibeli kezelésiik korlato-
zésa céljabol;

15. ,,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok ér-
tékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, sze-
mélyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatosdghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolodo jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

16. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében to-
vabbi informaciok felhasznélasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato ter-
mészetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;
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17. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztata-
son alapul6 és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreért-
hetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok keze-
1éséhez;

18. ,,adatvédelmi hatasvizsgalat™: az adatkezel0 szerv altal a természetes személyek

jogaira és szabadséagaira nézve valdszinisithetden magas kockézatot jelentd adatkezelés megkezdése
elott lefolytatott, majd azt kovetden rendszeresen megismételt eljaras, amelynek célja az adatkezelés-
nek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatdsanak vizsgalata és a magas kockazatu
adatkezelési miiveletek jelentette kockdzatok mérséklése;

4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezel6 koteles a személyes adatok kezelését az érintett szdmara atlathato modon kialakitani és
végrehajtani.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetet-
len, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben ¢és
ideig kezelheté.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezel6 az alapelveknek torténd megfelelést koteles igazolni.
5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden adatkeze-
1és soran jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezel$ az adattovabbités feltételeinek meglétét minden személyes adattal 6sszefiiggésben kote-
les ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszer(, ha:
- aszemélyes adatot kezeld jogosult annak tovabbitasara;
- az adattovabbitas cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az érintett hozzéjarulasa-
val.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az 4ltala meghatalma-
zott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgato adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felel6s az intézményben megvalosulé adatkezelésének jogszeriiségéért,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,

c) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos nyilvan-
tartasok vezetésérol, aktualizalasardl, naprakészségérol

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) feleldsek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt all6 szervezeti egységeknél az adatkezelés a
jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsd szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység feladatkorébe tar-
tozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésérél; amennyiben
sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviselOvel,

c) feleldsek azért, hogy a vezetésiik alatt allo szervezeti egység altal végzett adatkezelések soran az
adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartasa az iskola igazgato-
jénak feladata. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,
¢s ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatdsa sordn adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktala-
nul értesitenitik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi és miikodési
vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az inci-
denst, el kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell ha-
tarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatdmasztd bizonyitékok
begylijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kdvetden lehet megkezdeni a karok helyreéllitasat és a jogszerii
mitkddés visszaallitasat.

35



9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idOpontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl0 adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat 5 évig meg kell Orizni.
10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzulticio

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 11j technologiakat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszintisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizs-
galatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az adatkezelést el6ird vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményezd dontés, igy kiilondsen az
adatkezel6 szerv hataskorébe tartozo, az adatok korabbiaktol eltérd kezelését eléird norma, eljarasrend,
valamint az azt eredményez0 eszkdz, nyilvantartas vagy elektronikus informacios rendszer alkalmaza-
sanak el6készitése soran az adatvédelmi tisztviseld eldzetes adatvédelmi kockédzatelemzést végez, en-
nek keretében azonositja az adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend — jogszabaly al-
tal vagy a NAIH joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak koriilményeire, igy kiillondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technologiéra tekintettel az adatkezeléssel varhatdan érintett személyek jogaira nézve valo-
szinlisithetben magas kockazatot az adatvédelmi tisztvisel6 nem azonosit, vagy

b) megallapithato, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli mentesitést tar-
talmazo valamely jogszabalyban meghatarozott kivételi korbe tartozik, az adatvédelmi tisztviseld en-
nek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés megkezdését kovetden koteles ezt
bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolddd dokumentécioba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni az adatkeze-
1éssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellatd szervezet véleményeét.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza
a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozd szerep- és felel6sségi koroket;

C) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténé megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockazatok leirasat és
jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

I) a jogszeriliség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végrehajtasanak
feladattervét.
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Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel? altal a kockézat mér-
séklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszintisithetéen magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megel6zden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatosaggal.

11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen beiil minden személyes adatot — fiiggetleniil attol, hogy azt milyen adathordozon jele-
nitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek nem férhetnek hozza, ille-
téktelenekkel nem kozolhetok. Az iratokat jol zarhato, szaraz, tiiz- €s vagyonvédelmi berendezéssel el-
latott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést végzé munkatarsa a munkavégzés koz-
ben csak ugy hagyhatja el az irodat vagy azt a helyiséget, ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat
elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi kdvetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi kovetelménye-
ket kell alkalmazni, fliggetleniil attél, hogy a szamitogép az intézmény vagy a munkatars tulajdonaban
van. A szamitogépen vagy a haldzaton tarolt személyes adatokhoz csak érvényes, személyre kiadott,
azonosithatd jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos cseréjérdl az intézmény gondos-
kodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megal-
lapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés jogossdga barmely okbdl megsziint, igy az adatot tartalma-
z6 f4jlt visszaallithatatlanul t6r6lni kell, olyan mdédon, hogy az azon 1évd adat a tovabbiakban ne le-
gyen visszanyerhetd. A szamitogépek tlizfal biztonsdgarol és egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell.
A személyes adatok kezelése sordn a szamitogépeken folyamatos, a hdlozati rendszereken rendszeres
biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az altala kezelt személyes adatok informatikai védelmérdl a
megfeleld korszerli szamitastechnikai eszkdzok és modszerek alkalmazasaval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi céli és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok biztonsa-
ga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulat-
lan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a sze-
mélyes adatokhoz vald hozzaférést a jogosultsagi szintek megadédsaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaldi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitastechnikai eszko-
zeiket, adattarolo és rogzitd eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozést, nyilvantartast szamitégépes program utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kdvetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak cél-
hoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.
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A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozo tovabbi intéz-
kedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés se-
gitségével torténd haszndlatdnak megakadalyozasat

c¢) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be
az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithat6sagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos! A munkahelyen és az
intézmény eszkozein fajl letdltd-, jaték-, csevegd-, szexudlis szolgaltatasokat kinald oldalak latogatasa
szigoruan tilos! Kiils6 forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos! A
folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az illetékes ligyintézok férhetnek
hozza, a személyzeti, a bér- és munkatigyi as egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsago-
san elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkdzok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informacids Onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tor-
vény,

- A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

38



