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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA ES
SZABALYOZASI KORE

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szoléo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkédésre vonatkozé ~mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat a kialakitott c¢l- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok

Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1 A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol,

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

— 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol,

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

— ¢és a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és milkodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelOtestiilet
fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolnak az intézményegységek sziiléi szervezetei, az iskoldban miikodd
Didkonkormanyzat, valamint Iskolaszék.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény
valamennyi dolgozojara, tanuldjara és mindazon személyekre, akik belépnek az
intézménybe, annak valamelyik intézményegységébe.
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2. AZ OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény neve: Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Roviditett neve: Szt. Jozsef Alt. Isk. és Ovoda

OM azonositoja: 027803

Székhelye: 6400 Kiskunhalas, Achim Andrés u. 1.

Levelezési cime: 6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

Honlapja: https://sztjozsef-kkhalas.hu/

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény

(Romai katolikus szellemiségii-lelkiségii, 8 évfolyamos
altalanos iskolai nevelés-oktatas, valamint 6vodai nevelés)

Az intézmény székhelye (8 évfolyamos altalanos iskola)
Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

Telefon/fax: 77/421-016

Mobil: 30/574 12 08

E-mail: katiskola@gmail.com

Tagintézmény:

Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Lomb Utcai Tagovodaja
6400 Kiskunhalas, Lomb u. 5.

Telefon: 77/742-150

Mobil: 30/6465380

E-mail: lombovoda@gmail.com

2.1 Az intézmény alapitoja, az alapitas idépontja, az intézmény fenntartdja,
jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény fenntartoja:

Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala

Cime: 6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.
Pf.: 29. Telefon: 78 / 462-166
Az alapitas idépontja: 1997.08.01.

A feladatellatasat szolgalo vagyon:

Az alapfoki nevelési-oktatasi feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre all a
6400 Kiskunhalas, Achim Andrés u. 1. alatt 1évé a 4470/1 hrsz. alatt felvett 7346 m?
teriileti ingatlan a Kalocsa Kecskeméti féegyhdazmegye javara hatarozatlan idore alapitott
hasznalati jog biztositva.

Az oOvodai nevelési feladatok ellatasdhoz rendelkezésre all a 6400 Kiskunhalas
Lomb u. 5. sz. alatti 5193 hrsz. alatt felvett 5633 m? teriiletii ingatlan, melynek tulajdonosa
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Kiskunhalas Véaros Onkormdnyzata, aki 2062. augusztus 30. napjaig tartd idészakra
vagyonkezeldi jogot biztosit. A feladatok ellatashoz rendelkezésre allnak a leltar szerint
nyilvantartott eszk6zok.

Az intézmény jogallasa:

Allami, illetve 6nkormanyzati feladatot ellaté egyhazi fenntartdsi nevelési-oktatasi
intézmény. Egyhdzon belil mikodd oOnallo jogi személy. A fenntartdé Onalld
gazdalkodassal ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény
fenntartdjat illeti meg. Képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény bélyegzoi:

Az intézmény bélyegzdinek feliratat, lenyomatat valamint a hasznélatukra
valod jogosultsagot a Bélyegzd Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

2.2 Kotelezettségvallalas és utalvanyozas valamint az ellenjegyzés joga az
intézményben

A fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretén beliil kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra jogosult:

e az intézmény vezetdje (foigazgato),

e tartds tavolléte esetén az féigazgatd altal megbizott dolgozo,

o cselekvéképtelensége esetén az Erseki Hivatal altal kijelolt személy,
A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel valik érvényessé.

Ellenjegyzésre az alabbi beosztast dolgozdk jogosultak:
e igazgatOhelyettesek..
e gazdasagvezetd

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a Fenntart6 engedélyével lehetséges.

2.3 Az intézmény alapveto céljai

A hatéalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a nevelési-oktatasi célok vallalasa
mellett a magas szinvonalu oktatas €s a vallaserkolcsi nevelés is fontos szerepet kap.

Feladatunk, hogy tanulo6ifjusdgunkat modszeresen ¢és kritikusan megismertessiik a
tudomany és a kultara alapjaival.

Intézménylink ezen kiviil részt véllal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre
nevelés teriiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény
erények: megbocsatas, alazat, szolgélatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret
érzékenysége, az onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének
megvalositasat, szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges nevelésre torekszik, a miivelt
emberek kimunkalasara, aki érti és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten ujraalkotja.
Ismeri hazdja torténelmét, kultirdjat, és kész arra, hogy nemzetének elkdtelezett katolikus
keresztény polgarava valjék.
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Ma ¢és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az
Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni.

Intézményiink Szent Joézsef nevét viseli. Novendékeink megismerik ¢életét,
személyében Jézus Krisztus neveldjét tisztelik. Szent neveldnk és példaképiink, akinek
oltalméba helyezziik hivatasunkat és gyermekeinket.

Emlékére, tiszteletére apoljuk kialakitott hagyomanyainkat:
- Szent Jozsef-dij adomanyozasa felnotteknek,
- Szent Jozsef-dij adomanyozasa a 8. osztalyt végzett diaknak.

Elvarasok az intézményben dolgozo6 alkalmazottaktdl és az intézményben tanuld didkoktol

A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda vilagnézetileg, vallasilag
elkotelezett romai katolikus intézmény. A gyermekekre valamint a felnétt dolgozoira
nevelési programjaban, hézirendjében, valamint szervezeti és miikodési szabalyzataban
hitéleti és erkolcsi eldirdsokat is megfogalmaz.

A sziil6 beiratkozaskor atveszi a hazirend egy példanyat, és ezzel kotelezi magat és
gyermekét annak megismerésére és betartasara a tanuloi jogviszony tartalma alatt.

3. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLAS

Iskolank tagjai Orzik és 4poljadk az eddigi miikodésiik soran kialakult
hagyomanyokat. A hagyomanyok 4apoléasa, ezek fejlesztése, bdvitése az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz
tartozas €rzését eldsegiti.

A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanul6 formai

Zaszlonk: fehér selyem alapon kétoldali himzeés.

Az egyik oldalon Szent Jozsefet, a kétkezi munkast latjuk a gyermek Jézussal és
vallan a foglalkozéasat szimbolizald acsderékszoggel. Felirata: "Szent Jozsef Katolikus
Altalanos Iskola 1997." A Biblia tanusiga szerint Jozsef igaz ember volt. Isten
gondviselése Ora bizta megtestesiilt fiat, Jézus Krisztust, hogy gondjat viselje, a csalad
melegségét biztositsa szamara, neveldje legyen.

A masik oldal a megvilagositd Szentlelket abrazolja, aki gazdagon adja ajandékait a
vilagnak. A kélapon Biblia van, mely szdmunkra az igazsag €s az élet forrasa. Mellette a
toll és a kalamaris az iskola oktatomunkajat szimbolizalja. Feliratdban az isteni erények
olvashatok: "Hit, remény, szeretet".

Cimeriink:

Tagolt nyujtott pajzs, amelynek also és felsd iveit akantusz levelek diszitik. A
cimerkép Szent Jozsefet abrazolja a gyermek Jézussal. Vallan acsderékszog, ami a
szakmajara utal.

A cimerkép koré irt szoveg:” Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola Kiskunhalas.
»Az als6 mezdben az iskola északkeleti homlokzatanak sziluettje lathatd, alatta a cimer
csucsaban az Gjraalapitas évszama.
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Iskolank tovabbi szimboluma:

A Szentlélek galambjat abrazold szimbolum, mely szdrnyan hordozza Krisztus
keresztjét, valamint az iskoldnkat abrazolod stilizalt épiiletet. A rajzba beirva szerepel
iskolank elnevezése.

Egyenruhank:
— lanyok: sotét alj, fehér bluz, kék nyakkendd iskolank cimerével himezve, innepld
cipd,
— fitk:sotét nadrag, fehér ing, kék nyakkendé iskolank cimerével himezve, tinnepld
cipd,

— dolgozdk, alkalmazottak: nyakkendo, sal vagy kitizo,
A szimbolumok viselését, hasznalatat az iskola hazirendje ¢és hagyomanyaink
szabalyozzak.

Szervezeti hagyomanyok:
— didkoénkormanyzat miikodése,
— szul6i értekezletek,
— sziilok - neveldk balja,
— aHARSONA cimii iskolatijsag kiadasa.

Hagyomanyos programjaink:
— osztott rendszerben kozos reggeli ahitatok megtartasa aulankban,
— hittan, szentiras-ismeret,
— adventi és nagybojti gyermek és feln6tt lelkigyakorlat,
— tanulmanyi versenyek: egyhazi és vilagi vonalon (iskolai, varosi, teriileti, orszagos,
egyéni),
— szakkorok miikodtetése,
— fejlesztd, felzarkoztatod foglalkozasok,
— palyazatok: iskolai, orszagos,
— nyilt tanitasi napok,
— tantermi ¢és folyosoi kiallitasok a tanulok munkaibal,
— lelkinapok diakoknak, felnétteknek,
— olvasas és film maraton,
— also6s felsds nyari taborok,
— Marton-napi és Erzsébet-napi balak,
— ¢v eleji jatékos, ismerkedési nap els6 osztalyosainknak.

Unnepélyek, megemlékezések rendje
— Veni Sancte szentmise — tanévnyito tinnepély,
— iskolai szentmisék,
— oktober 6.— iskolai és varosi megemlékezés,
— oktober 23. — iskolai megemlékezés, részvétel a varosi linnepségen,
— kozos adventi megnyitd, koszortk megaldasa, majd minden hétfé reggel kozos
varakozas, gyertyagyujtas, ima,
— december 6. —-Mikulas,
— kozos karacsony a sziinet eldtti utolsé tanitasi napon,
— janudr 6. -Vizkereszt iinnepén hazszentelés az iskolaban,
— janudr 22. - a magyar kultira napja iskolai szintli megiinneplése,
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— Balazs aldas,

— farsang: egyéni vagy csoportos bemutato, tanchaz,
— februar 25. - a diktatirak 4ldozatainak emléknapija,
— marcius 15. - iskolai és varosi linnepen vald részvétel,
— aprilis 11. — a koltészet napja,

— aprilis 16. — a holokauszt 4ldozatainak emléknapja,
— viradgvasarnap,

— Husvét,

— anyak napja,

— gyermeknap,

—  Punkosd,

— Junius 4. - a nemzeti 0sszetartozas napja,

- Urnapi kormenet,

— tanévzard — ballagas —bankett,

— Te Deum-szentmise.

Ertékelési hagyomanyaink
Tanuldkra vonatkoztatva a fokozatos dicséreteken feliil:
— Szent Jozsef - dij,
— ,,Exempli Splendor Dij” -Ragyogo6 Példa Dij atadasa a ballagési linnepségen,
— tanév végi jutalomkirandulas,
— kiemelked¢ teljesitmények dijazasa.

Felnottek esetében:
- Szent Jozsef - dij - szintén a ballagési iinnepségen atadott elismerd kitiintetés.
Védoszentiink iinneplése
Iskolank védodszentjének {inneplése iskolai szentmisével és a naphoz kotddod
programokkal torténik meg.

Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink
Egyhazi és vilagi tinnepeink részletesen a pedagodgiai programban és éves
munkaterviinkben talalhatoak.

A hagyomanyok apolasaval, tovabbadasaval kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat valamint a
feleldsoket az éves munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara — a képességeket
¢s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen.

Az intézményi szintli linnepélyeken ¢és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk
részvétele kotelezd.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozd rendezvények elokészitésere,
megszervezésére €s felelésére vonatkozo eldirdsokat az éves munkaterv tartalmazza. E
hagyomanyokat évrél évre adjuk tovabb.
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4. ELVARASOK A PEDAGOGUSOKTOL

A gyermekek személyiségének formalasa felelds, 6rok életre szolo feladat. A

katolikus oktatdsi intézményben tanitd pedagdgussal szemben tamasztott alapvetd
kovetelmények:

képzettség,
ratermettseg
keresztény értékrend elfogadésa.

A pedagdgus minden mozdulataval értéket kozvetit. Hiteles személyiségével tanitvanyai
teljes személyiségére hat, ezért:

Példa legyen:

viselkedése, megnyilvanulasa,
megjelenése, ruhazata,
szolgélattudata,

beszéde, stilusa,
toleranciakészsége,
metakommunikacios eszkoztara.

Vonzo legyen:

tudasa,

jelleme,

dertije,
optimizmusa,
gyermekszeretete.

Torekedjék arra, hogy:

nyitott legyen minden értékre, melyet beépithet sajat életébe és neveld-oktatod
munkdjaba,

folyamatos onképzéssel kell gazdagitania, mélyitenie ismereteit,

onismerettel, Onfegyelemmel kell rendelkeznie, hogy munk4jat hatékonyan
végezhesse,

vallalnia kell tanitvanyai el6tt teljes személyiségét, és annak korlatait is,

didkjai szeretetébdl fakaddo huméanum kell, hogy vezérelje,

fontos a szeretet, az adas vagya €s az empatia készség,

torekedjen a csalddok minél jobb megismerésére, hogy neveld tevékenységét
eredményesen végezhesse,

miikodjon egyiitt a sziilokkel, az iskola alkalmazottaival, kiils6 szakemberekkel,
emberismerete segiti személyes beszélgetéseit, kovetkezetes koveteléseit, €s a
konfliktusok eredményes kezelését,

0sszhang legyen szavai és tettei kozott,

Ovja, vigyazza, erdsitse a katolikus iskola jo hirnevét.

4.1 Elvarasok a tanuloktol

belsé igény a szentre, szépre, a jora, az igazra,

rendszeres részvétel az egyhdzi programokban (rendszeres részvétel a vasarnapi
szentmiséken, tehetségéhez mérten bekapcsolodik az imak, konyorgések,
felolvasasok, ministransi feladatokba, énekkari szolgalatba),

tisztelettudo, szép beszéd tandrokkal, felnbttekkel, iskolatarsakkal, az utca
emberével,
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- sajat és masok testi, lelki egészségének megdrzése, biztositasa,

- alapos, rendszeres pontos munka,

- kirott és vallalt feladatok lelkiismeretes elvégzése,

- ahazirend ismerete és annak betartasa,

- az iskola hirnevének gyarapitdsa (iskolai, templomi, utcai viselkedés, tanulmanyi
¢s sportversenyek, talalkozok alkalméaval).

4.2 FElvarasok a sziilloktol

Az intézmény 1étét a mogotte alld sziil6k tarsadalma igazolja. A sziildk joga és
kotelessége, hogy hitiiknek megfeleld iskolaba jarassak a gyermekeiket. (Kt. 13. §)
Az iskola egyhdzi szellemisége csak akkor valosulhat meg, ha a sziilok is a kdzos célokat
szem el6tt tartva — egylittmiikodnek az intézmény pedagdgusaival.

A sziilok kotelessége:

e Gyermekével jelenjen meg a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének
az iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, Ha
a szll6 kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal irja eld kotelezettségének
betartasat.

o A gyermek egészségi allapotra vonatkozo kotelessége, hogy tdjékoztassa az iskolat a:
o diabétesz és mas fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek

egészségi allapotardl, kezelésérdl, gyogyszerrel torténd ellatasrol,

o tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet igényld orvosi
vizsgalati eredményekrdl a beiratkozassal egy idében, ill. bekovetkeztekor,
diagnosztizalasat kovetden tdjékoztassa az iskolat / az iskola a koriilménnyel
Osszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képviseldtél, nagykoru tanulotdl kapott
adatokat a gyermek, tanul6 biztonsagos napkodzbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb
a gyermek ovodai jogviszonya, a tanuld tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli/.

Az intézmény az eredményes személyiségfejlodés érdekében elvarja a sziiloktol:

- torekedjenek kdvetendd, pozitiv csaladi modell nytjtasara,

- fogadjak el az intézmény katolikus keresztény nevelését,

- erkolcsileg tamogassak az intézmény neveléssel-Oktatassal kapcsolatos torekvéseit,
modszereit, eljarasait,

- lehetdség szerint szentmiséken csaladi részvételiikkel erdsitsék gyermekeik hitét,
tantisagtételét,

- problémaikkal bizalommal forduljanak az intézmény nevelGi és vezetdi felé,

- aziskola altal szervezett rendezvényeket rendszeresen latogassak,

- szildi értekezleten iskolaszékben, a varosban képviseljék gyermekeik, a katolikus
ifjusag érdekeit,

- javaslataikkal és Onkéntes munkéjukkal segitsék az intézmény neveld-oktatd
munkajat.

4.3 Az intézmény alap és kiegészité tevékenységei:

Az intézmény alap és kiegészito tevekenységeit az alapito okirat tartalmazza.

Ezek koziil a feladatok koziil kiemelten az alabbiakat emlithet;jiik.
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Iskolank ¢és o6vodank romai katolikus szellemiségli-lelkiségli, 8 ¢évfolyamos
altalanos iskolai nappali tagozatos nevelést €s oktatdst, valamint 3 évfolyamos 6vodai
nevelést végez.

Iskolai alapfeladat:

a) Altalanos iskolai nevelés-oktatas

b) Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
- német nemzetiségi nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas 2023-2024. tanévig.

C) A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi tanulok
iskolai nevelése-oktatasa

- Mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) tanulok koziil:
»  végtagredukcios fejlodési rendellenességben és szerzett
végtaghianyokban szenvedd tanulo,
*  egyéb maradand6 mozgasallapot-valtozasban,
mozgaskorlatozottsagot okozd korformakban szenvedo tanulo.

- A beszédfogyatékos tanulok:

* nyelv fejlédési zavar (a nyelvi informaciok feldolgozasanak zavara,
diszfazia)

*  orrhangzés beszéd

*  folyamatos beszéd zavara (dadogas, hadaras)

e diszfonia (hangképzési zavar)

*  logofobia (mutizmus)

*  centralis eredetli beszédzavar (agyi karosodas, beszéd mozgasok
zavara)

*  verbalis tanuldsi zavar egyiittjarasa az olvasas / iras / helyesiras /
szamolas problémaival

- A pszichés fejlodési zavara miatt a nevelési tanulasi folyamatban tartsan és
sulyosan akadalyozott tanulok:
* diszlexia
*  diszortografia
» diszkalkulia
*  diszgrafia, diszpraxia
*  kevert specifikus tanulasi zavarok
*  hiperaktivitas és figyelemzavar
*  szocio-adaptiv folyamatok zavarai

12



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ovodai alapfeladat

a) Ovodai nevelés
b) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelése-oktatasa

- Mozgésszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermekek koziil:
»  végtagredukcios fejlodési rendellenességben és szerzett
végtaghianyokban szenvedd gyermek,
* egyéb maradando mozgasallapot-valtozasban,
mozgaskorlatozottsagot okozoé korformakban szenvedd gyermek.

- A beszédfogyatékos gyermekek: nyelvfejlédési és beszédzavarok
ovodaskorban

- A fejlédés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermekek

5. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1 Az intézmény gazdalkodasa

Onalldan gazdalkodd egyhazi fenntartasti kozoktatasi intézmény. Az egyhaz altal
alapitott altalanos iskola és 6voda. A normativ allami hozzajarulasbol, a fenntarto altal
kapott kiegészitd tdmogatasi Osszegbdl, és az egyhdz egyéb bevételeibdl gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A tervezett beruhdzasokat, feljitasokat a Fenntarté engedélyezi.

Koltségvetés alapjan gazdalkodik, melyet a Fenntartdé hagy jova. Az intézmény
koltségvetés szerint 6nalléo gazdalkodast és elszdmolast folytat.

5.2 Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
1. Pedagdgiai egységek

- Ovodai intézmény egység
e Ovodai munkakdzosség

- Iskolai intézmény egység
e Also tagozatos munkakozosség
o Felsd tagozatos munkakdzosség

2. Gazdasagi szervezet

— gazdasagi ligyintézok
— miszaki, technikai dolgozok
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5.3 Az intézmény szervezeti abraja

Erseki Hivatal
EKIF Iskolalelkész

Foigazgato
Hitoktatok

4 - Igazgato helyettes Igazgato helyettes
Gazdasagi vezeto . e
also felso
Ovodai tagintézmény
igazgato
Munkakozésség vezet Munkakozosség vezetd
also6 tagozat fels6 tagozat
Gazdasagi
ligyintézok
l )
Technikai dolgozok Logopédus Gyogypedadogus Tanitok Osztalyfénok Tanarok Ovodapedagogus
Iskolatitkar Pedagogiai asszisztens Rendszergazda Ovodatitkar Dajkak
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5.4 Az intézmény szervezete
Fenntartoi iranyitas
Intézményiink fenntartoja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala.

Az FErseki Hivatal a fenntartéi irdnyitds szakmai, hitéleti és gazdasagi feladatainak
iranyitasaval az Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosagat, (EKIF) bizta meg.
Legfontosabb feliigyeleti és tanacsado testiiletei:

— Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosaga,

— Katolikus Pedagodgiai Intézet.

Az intézmény igazgatosaga
Az intézmény igazgatosagat az fdigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai
alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezetd beosztdsu dolgozok
tartoznak:
- igazgatohelyettesek,
- Ovodai tagintézmény igazgato,
- gazdasagvezeto.

5.4.1 A foigazgato
Az igazgatdé munkaltatdja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye Erseki Hivatala,

illetve egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Foegyhdzmegye
Fépasztora.
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Biztositja az iskola
rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerli miikodését, a tantervi és nevelési célkitlizések
megvaldsitasat. Intézményvezetéi jogkorét a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd Erseki
Hatosag, az Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk FOhatosaga, és a Magyar Katolikus Piispoki
Konferencia Oktatasi Bizottsaganak rendelkezései szerint, munkakdri leirasanak
megfeleléen gyakorolja.
Az intézmény munkdjat:

e a hatéalyos, vonatkoz6 vilagi és egyhazi jogszabalyoknak,
az alapitd okiratban és az egyoldalu jogi nyilatkozatban foglaltaknak,
a fenntartoi elvarasoknak,
a pedagogiai programnak,
¢s az ennek végrehajtasara késziilt éves munkaterveknek,
valamint e szabalyzatoknak megfelelden iranyitja.

A foigazgaté magasabb vezetd beosztasban latja el az intézményvezetés feladatait.
A foigazgato felel
— az intézmény rendeltetésszerii mitkodéséért,
— avezetoi feladatok szakszer(i ellatasaért,
— atakarékos gazdalkodasért
A foigazgato gyakorolja
— a munkaltatoi,
— atanuldi jogviszonnyal és megsziinésével kapcsolatos jogkdroket,
— az intézmény helyiségeinek, ill. eszkdzeinek bérbeadasanak jogat.
A féigazgato feladatkorébe tartozik
— a Didkonkormanyzattal,
— a Sziloi Szervezettel,
— az Iskolaszékkel,
— a fenntartoval a jogszabalyokban rogzitettek szerint vald egyiittmiikodeés.
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A kozoktatdsi intézmény vezetését, a munka Osszehangoldsit az
igazgatohelyettesek és a gazdasagvezeto segiti.

Az féigazgatod gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Az féigazgaté munkakori leirdsat a jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntartd hatdrozza meg.

5.4.2 Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek vezetd helyettes beosztasban latjak el feladatukat.

Az igazgatohelyettesek feladata az igazgatd munkdjanak segitése az intézményvezetés
szerteagaz6 feladatainak ellatdsdban; a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teriileteken
teljes hataskorrel vald irdnyitdsa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkdrrel és
feleldsséggel jard helyettesitése. Munkajukkal hozzédjarulnak a nyugodt iskolai élet és a
demokratikus 1€gkor kialakitasdhoz. Részt vesznek a neveld-oktaté munka irdnyitasaban, a
személyzeti- munkaltatdéi feladatok ellatdsaban, a hivatali adminisztrativ feladatok,
valamint a gazddlkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban. Munkakori leirdsukat a
jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

Az igazgatOhelyettesi megbizést a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval
az igazgato adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas visszavonasig érvényes.

Mindkét helyettes munkdjat tekintve egyenrangu. A helyettesitésre vonatkoztatva
kiilonboztetlink meg alsos és felsds helyetteseket.

5.4.3 Az intézmény gazdasagvezetoje
A gazdasagi intézményvezeto-helyettes szakiranyu képzettséggel rendelkezd személy, aki
vezetO-helyettes beosztasban latja el feladatat.

A gazdasagvezetd felelds a gazdalkodasi, pénziigyi tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat modositissal, az ilizemeltetéssel,
fenntartdssal, miikodtetéssel, vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, ¢és a beszdmolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos teljes intézményre és a sajat
szervezetére kiterjedd jogszabalyoknak megfeleld megszervezésért, ellatasaért.

Az intézmény gazdasagi pénziigyi feladatait az igazgatd iranyitasaval, illetve
egyetértésével latja el. A jogszabalyoknak megfelelden felelds az intézmény vagyonanak
megorzéseéert, a gazdasadgi ¢és pénzigyi fegyelem megtartdsaért, az intézmény
rendelkezésére bocsatott anyagi eszkozok takarékos, rendeltetésszerli felhaszndldsaért.
Feladata a pénziigyi szamviteli feladatok iranyitasa, ellendrzése a Fenntartd Gtmutatasa és
ellendrzése alapjan. Ellatja a nem pedagdgus intézményi dolgozdk szakmai feliigyeletét,
ellendrzését. A gazdasagvezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések
alapjan az igazgato6 hatarozza meg.

5.5 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOségének tagjai:
— a foigazgato,
— tagintézmény igazgato,
— az igazgatohelyettesek,
— amunkakdzosségek vezetoi,
— adiakdnkormanyzat munkajat segité pedagdgus,
— a gazdasagvezeto,
— gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus.
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Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet.

Feladata az intézmény miikdodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontések
elokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tanari testiilet munkéjanak Gsszehangoldsa a
meghatarozott feladatok megvaldsitasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetOsége altalaban hetente megbeszélést tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézményvezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti
eld és vezeti.

Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat a munkakdri
leirasok mellett szabalyzatok ¢és mellékleteik, igazgatoi utasitdsok, igazgatdi hirdetések
tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

55.1 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit, a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté 4altal engedélyezett 1étszdmban az intézmény igazgatoja
alkalmazza. Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5.5.2 Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény szervezeti egységei A szervezeti egység ¢1én az alabbi felelds
beosztasu vezetd all:

Ovodai munkakozosség Munkak6zdsség-vezetd

Also tagozat Alsoés munkakozosség-vezetd
Felso tagozat Munkak6zosség vezetd
Gazdasagi Szervezet Gazdasagvezetd

5.5.3 A nevelétestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakoézosségek

Az intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallo kozossége. Szervezetével €s
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve a nevelGtestiilet,
amely a kozoktatdsi torvényben a més jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dontési
vagy véleményezési jogot gyakorol.

Az intézményi neveldtestiilet tagjai:
— az intézmény pedagogusai
— agazdasagvezetd

A nevelGtestiilet tagjai kotelesek részt venni az intézményi nevelOtestiileti
értekezletein. Az intézményegységi testilletek tagjair6l az iskolatitkdr naprakész
nyilvantartast vezet.

5.5.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell
a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy
az igazgato bizza
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Az intézmény teljes neveldtestiiletének at nem ruhdzhatd dontési jogkdrébe tartozik:
— pedagdgiai program, illetve modositasanak elfogadasa,

a szervezeti miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az intézmény hazirendjének elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az intézmény tanuldi magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

az intézmény tanuldinak fegyelmi iigyeiben valé dontés

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa

az intézmény tantargyfelosztas tervezetének véleményezése
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek, amelyek az intézmény egészét érintik.
Az intézmény neveldtestiilete, illetve alkalmazotti kozossége dontéseit intézményi
értekezleteken hozza, az értekezletet az intézményvezetd vezeti.

6. AMUKODES RENDJE, A GYERMEKEK, TANULOK FOGADASA, ES A
VEZETOK BENNTARTOZKODASA

6.1 A miikodés - és a tanév helyi rendje, a tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje,
idétartama

6.1.1 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl kezdddik és a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. (A tanitési év
az iskoldban minden év szeptemberének elsé munkanapjatdl a tanév rendjérdl szolo
rendeletben foglaltak szerinti napig tart.)

A tanév Veni Sanctével és tanévnyitdé iinnepséggel kezdddik, Te Deummal,
ballagassal és iinnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanévnyitd értekezleten dontlink a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi
valtozasairol (pedagodgiai program vonatkozd részei, hazirend, stb.), iskolai szintli
rendezvények és linnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idépontjardl, a tanités
nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint azok programjarol, bizottsagok létrehozéasarol,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol.

A tanév helyi rendjét, programjait az intézményegységek neveldtestiiletei fogadjak
el, és ezt az intézményegységek munkatervében rogzitik.

Az intézményegységek rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok illetve csoportvezetd 6vondk az elsd tanitdsi napon ismertetik. Ennek
tényét rogzitik €s alairatjak a tanuldkkal. Ezt a dokumentumot az iskolatitkar 6sszegytijtve
Orzi. Ezeket a szabalyokat az elsd sziiloi értekezleten az osztalyfonokok a sziilokkel is
ismertetik.

6.1.2 Nyitvatartas

Az intézmény intézményegységei az intézményegységek hazirendjében
meghatarozott nyitvatartasi 1d6 alatt fogadjak a gyerekeket, tanuldkat. Tanitasi sziinetek
alatt az iskola nyitvatartasa sziinetel. Az 6vodai taginzézmény az éves munkatervben
foglaltak szerint iizemel.

Az intézményegységekben a munka a fenntart6 altal engedélyezett nyéri zarvatartas
alatt sziinetel. Ekkor torténik az épiiletek karbantartasa, a felajitas munkainak elvégzése, a
nagytakaritas.

Indokolt esetben a féigazgato eltérd nyitvatartast is megallapithat.
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Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az intézmény épiiletei
az intézményegységek hazirendjétdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is
nyitva tarthatoak.

A tanitasi ordkat és a tanéran kivilli tevékenységeket valamint az &vodai
foglalkozasokat az intézményegységek nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni.

A csengetési rendet az iskolai intézményegység hazirendje tartalmazza. Indokolt
esetben az intézményvezetd ettdl eltérd oOvodai, iskolai tanitdsi- €s munkarendet is
megallapithat.

Az oOvodai foglalkozdsi beosztads, illetve az oktatds és a nevelés a
tantargyfelosztidssal Gsszhangban levd heti orarend alapjan a pedagogus vezetésével a
kijelolt csoportszobdkban, szaktantermekben és tantermekben torténik. Az igazgatdval
tortént egyeztetés utan a pedagodgiai program célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében
ettdl el lehet térni, mas helyszinen is megtarthatok a foglalkozasok a jogszabalyi eldirasok
tajékoztatasi kotelezettségének megtartasa mellett.

A tanoérdn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartdsa utan
szervezhetdk. Ez alol kivételt csak az 1-3. évfolyamon miikodd egész napos iskolai nevelés
képez, ahol a déleldtti és délutani iddszakban elosztva taldlhatok a nem tanorai
foglalkozasok.

Az 6rakozi sziineteket a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az
udvaron toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

Iskolankban tanari iigyelet miikodik a hazirendben meghatarozott gyiilekezési 1d6
kezdetétdl a tanitds kezdetéig, valamint az Orakozi sziinetekben. Az iligyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletrészben vagy az udvaron a hézirend alapjan az épiilet, udvar
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a tanulok magatartasat és a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg legalabb 2 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra a felsd
tagozatos épiiletrészben. Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi terlilete az iskola
épiiletére (folyoso, tantermek) és udvarara terjed ki.

A tornatermek, ¢és az 6ltozok ligyeletét mindenkor a testnevelés oOrat tartd neveld
végzi. Amennyiben felsd tagozaton a testnevelés szakos kolléga iigyeletes is, akkor
tigyeletét a tornatermek €s 61t6z0k eldtt végzi, felhiva erre tobbi ligyeldtarsa figyelmét is.

Az lgyeletesi beosztds esetében is az egyenld terhelhetdség szempontjait kell
figyelembe venni.

A napkdzis munkacsoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik.

A nyilt napokat, bemutat6 ordk tartdsanak idejét, rendjét az éves munkaterv rogziti
a munkakdzosség-vezetok javaslatai alapjan.

Foéigazgatoi engedély nélkiil a tanitdsi ordk, csoportfoglalkozasok latogatasara csak
a neveldtestiilet, tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra csak az
igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdin nem zavarhatok. Kivételt
indokolt esetben az igazgatd vagy helyettesei tehetnek.

A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavollétében az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat
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tartd szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hianyaban- az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettesek
adhatnak engedélyt. Tanitasi id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. A foglalkozasok eldtti varakozast az iskola auldjaban és a porta
melletti elétérben kell tolteni.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése a gazdasagi
irodaban és az iskolatitkarndl torténik 8% 6ra és 14% 6ra kozétt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt — a helyben szok4sos modon €s az interneten — a sziildk, a tanuldk és a
neveldk tudomasara hozza . A nyari sziinetben az irodai iigyeletet minimum kéthetente egy
alkalommal szervezziik meg.

Az O6vodai ¢és a tanitdsi sziinetek alatt irodai {igyelet csak az iskolai
intézményegységben mitkddik a kijeldlt napokon.

6.2 Az 6voda nyitva tartasa és iigyeleti rendje

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a tagintézmény igazgatd benntartozkodasa:

a) Az 6voda hétfotdl péntekig tartd6 munkarenddel egész tanéven at folyamatosan
mikodik.

b) Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama nem haladhatja meg
nevelési évenként az 6t napot.

¢) Uzemeltetése a tagintézmény igazgatd javaslatira a fenntarté 4ltal
jovahagyott nyari zarva tartas alatt, (négy hét) sziinetel. Ilyenkor torténik
az oOvoda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. A nyari zaras idOpontjar6l februar 15-ig tajékoztatjuk a
sziiloket. A zéarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal, kiilon
megallapitott beosztas szerint ligyeletet kell tartani.

d) A nyitvatartasi id6, napi tiz 6ra, reggel 7 oratol délutan 17 oraig tart.

e) Az o6vodat reggel a munkarend szerinti 6 orara érkezé dajka nyitja és a
délutan 17,30-kor tdvoz6 dajka zarja.

6.3 Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a koznevelési torvény valamint valamint a
2023. évi LII torvény és annak II. sz. melléklete rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait
a Munka térvénykonyve és a Putv-ben foglaltak szerint kell végrehajtanunk.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben tartozkodas a tantargyfelosztds, az oOrarend, a helyettesitési és
tigyeleti rendnek megfeleld feladatellatas szerint mitkodik.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagégus munkaideje a koznevelési
torvény szerint a teljes munkaidd 80%-aban kotott munkaidébdl all. Ennek egy része
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, melyet tanorai és egyéb foglalkozéasok
megtartasaval kell kitolteni. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagogus a
nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi
felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd valamint az az o6vodai tagintézmény vezetd és az igazgato-helyettesek
allapitjak meg.

A pedagbgus a tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa szerinti 6raja eldtt 15 perccel a
munkahelyén koteles megjelenni.

Tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel '2 8 ordig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, helyetteseinek és a gazdasagi iroddba, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb
a tanora (foglalkozas) elhagyasara.

A pedagbdgus szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk meghallgatasa
utan. Az intézményi szinti rendezvényeken, szentmiséken, linnepélyeken a pedagdgusi
jelenlét kotelezd, az alkalomhoz 1116 6ltdzékben. Tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a
munkakozdsségek €s a didkonkormanyzat altal szervezett programokon, szoérakoztatd
programokon véltakozva a feladat ellatdsdhoz sziikséges szaml pedagodgus vesz részt, az
igazgatohelyettesek koordinaldsa alapjan.

6.4 Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok héazirend tartalmazza a gyermekek, tanulok jogait és
kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjét. A rendszabalyok betartasa kotelezo.
Erre els6sorban minden gyermek, tanulé sajat maga, masodsorban a pedagdgusok
tigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az 6Ovodai intézményegység vezetd és az
igazgatohelyettes feladata. A héazirendet az intézményvezetd késziti eld, és a nevelStestiilet
fogadja el a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

6.5 Az intézményben tartézkodas rendje

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetdje, az
ovodai tagintézmény vezetd, az igazgatd-helyettesek €és a gazdasagvezetd koziil legalabb
egy személy, vagy a helyettesitésiikkel megbizott alkalmazott az intézményben
tartozkodik.

Az oOvodai tagintézményben az Ovodai tagintézmény igazgatd, az Ovodai
munkakdzdsség vezetd, illetve az dvodai tagintézmény igazgato altal kijelolt személy az
ovodai tagintézményben tartozkodik.

Az iskoldban tanuldk részére tanitasi idoszakban biztositott feliigyelet reggel 7
orakor kezdddik és 18 oraig tart.

Az iskolaban reggel 2 8 ora és délutan 16 6ra kozott az iskola igazgatdjanak
helyettesének vagy a gazdasagvezetének az iskoldban kell tartozkodnia. A reggeli
nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveldk, a délutan tavozd vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarté pedagdégus(ok) felelds(ek) az iskola miitkodésének
rendjéért, valamint 6(k) jogosult(ak) és koteles(ek) a szilikségessé vald intézkedések
megtételére.

A vezetOk benntartozkodasanak aktualis munkarendjét az éves munkaterv rogziti.
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Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili, halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni
a neveldiben kifiiggesztett tablan kiirva.

Az intézmény eszkdzeit, berendezéseit, felszereléseit, helyiségeit, épiileteit, csakis a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni. A gyermekek, didkok az intézmény
l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy neveld-oktatdé munkat segité alkalmazott
feliigyeletével hasznalhatjak. A feliigyelok kozvetleniil felelnek a balesetek megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok egészségének megdvasaért és az ingatlanok, ing6sagok
rendeltetésiiknek megfeleld hasznalataért.

Az intézményben ellatott tanuldknak, o6vodas gyermekeknek, a dolgozoknak és
mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:
— a szervezeti és miilkddési szabdlyzat, az intézményegység hazirendje és mas belsd
szabalyzata rajuk vonatkozo eldirdsainak betartasa,
— az intézmény rendjének ¢€s tisztasdganak megorzése,
— az intézmény, az intézményegység ¢Epiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek,
berendezési - és felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megévasa védelme,
— atliz és balesetvédelmi eldirdsok betartasa.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
— az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
— az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
— atliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény, intézményegység berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a
pedagbgus altal meglrzésre atvett eszkdzok kivételével - az intézményegység épliletébol
kivinni csak az intézményvezetd vagy az intézményegység vezetd engedélyével, a
hasznalat céljat és iddtartamat, a targy nyilvantartdsi értékét is tartalmazod atvételi
elismervény ellenében lehet. Az intézménybdl kivitt targyakért minden dolgozé teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.

A tanuldok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjadk. Ez aldl az igazgatd sem adhat felmentést.

Az intézmény épiileteiben az alkalmazottakon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézOk tartdzkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt
kaptak.

Az intézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevOk az intézmény épiiletén belill csak a megallapodés szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak a fentebb felsorolt szabalyok betartasaval.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni valamint dohany jellegu
termékek hasznalata, fogyasztasa.
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Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézmény igazgatdja felmentést adhat, ha az adott reklam a gyermekeknek szol és az
egyhazkozségiink hitéletével, az egészséges ¢Eletmoddal, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, a kornyezetvédelemmel, a tankOnyvellatas biztositdsaval valamint
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

7. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

A pedagogiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében
meghatarozott ellendrzési terv szerint az intézmény egészében az intézményvezeto, az
ovodai tagintézményben az oOvodai tagintézmény igazgatd és az igazgatd helyettesek
végzik. Munk4jukat a munkakozosség vezetdk segitik.

A gazdasagi szervezet mukddésének ellenérzésére az intézményvezetd és a
gazdasdgvezetd jogosult.

Az intézmény éves munkatervében kell meghatdrozni a belsd ellenérzés kiemelt
tertileteit. A pedagdgiai munka kiemelt ellendrzését az intézményvezetd koordindlja, az
ovodai tagintézmény igazgatd, valamint az igazgatohelyettesek végzik a munkak6zosség
vezetok segitségével. Az ellendrzést végzd személyek az ellendrzés tapasztalatairdl
beszamolnak az intézményvezetonek, €s javaslatot tesznek az ellendrzés soran feltart hibak
javitasara.

7.1 Az intézményi belsé ellenorzés feladatai

— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mukodését,

— Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s belso szabalyzataiban eldirt) miikodését,

— segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat, tarja fel és jelezze a vezetés és a dolgozok szdmara a szakmai,
pedagogiai €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg
azt,

— a vezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informécidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl; szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
miukodésével kapcsolatos belso €s kiilso értekelések elkészitéséhez.

7.2 A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogosultsagai
A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

— az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelen eljarni,

— az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal
és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével, az ellendrzés
soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, esetleges hianyossagok feltarasa
esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerinti idében
megismételni.
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A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

— az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

— az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni

— az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

— az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

— Az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

— Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

— Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha azt barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

— Hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést végzonek:

e a hianyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét; a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

7.3 Az ellenérzott alkalmazott jogosultsagai

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
— az ellendrzés tényérdl tudomast szerezni
— az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
— az ellendrzés megallapitasaira és modjara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni.
Ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
— az ellendrzést végzd munkajat segiteni,
— azellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesitent;
— afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

7.4 A belsé ellendrzésre jogosultak és kiemelt ellendrzési feladataik
Igazgato

— ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

— felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €¢s miikodése felett.

— Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

— ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;

— ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

— ellendrzi a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat.
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Igazgatohelyettesek, 6vodai tagintézmény igazgato

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatod és iigyviteli
munkdjat. Kiilondsen nagy gondot forditanak:
— aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységére;
— apedagogusok neveld-oktato munkajanak modszereit és eredményess€gét;
— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
— apedagoégusok adminisztracids munkdjat.

Gazdasagvezeto:

Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiiléndsen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességét,

— apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;

— atanuldk és a dolgozdk ¢lelmezésével Gsszefiiggd tevékenységet;

— az intézmény mikodéséhez  sziikséges  fejlesztéseket,  felujitdsokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

— avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

— aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

— folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozdk szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkako6zosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat. Kiilondsen nagy gondot forditanak:
— apedagogusok tervezd munkdjara, a tanmenetekre;
— apedagogusok munkavégzésére, munkafegyelmére;
a neveld és oktatd munka eredményességére (tantargyi eredménymérésekkel),
— apedagogusok adminisztracids munkajara.

Az igazgatd jogosult egyes esetekben az intézmény dolgozoi koziil barkit —
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva — belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az adott tanévre vonatkozo ellenorzési feladatokat, azok ilitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
A belso ellendrzési terv nem tartalmazza a reggeli osztalyahitatok ellendrzésének idejét,
arra alkalomszertien kertilhet sor.

Az intézményben belsd ellendrzési rendszer mitkddik abbol a célbdl, hogy az
intézmény igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitdsi és
kontrollrendszerek miikodésérol.

A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak eredményességét.
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7.5 Az 6vodai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai, gondozoi
tevékenység hatékonysaganak mérése.
Ellendrzési tervet a tagintézmény igazgato késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az
o cllendrzés teriileteit,
e  modszerét és
e litemezését.
Az ellendrzési tervet a Munkaterv tartalmazza.

8. A PEDA"G(')G,IA,I NEVELO ES OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

8.1 A pedagogiai nevelo és oktato munka belso ellendrzésének feladatai

— biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program ¢és a helyi tanterv szerint eldirt)
mukodését;

— segitse el6 az intézményben folyé neveld-oktatd6 munka, eredményességét,
hatékonysagat;

— az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol;

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értekelések elkészitéséhez.

8.2 A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

— igazgatd

— Ovodai tagintézmény igazgatd
— igazgatOhelyettes

— munkak6zosség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

8.3 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelo-oktaté munka belsé ellenorzése soran

— apedagogusok munkafegyelme,
— aovodai csoportszoba, tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
— aneveld-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,
— atanodrék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— agyermeki személyiség tiszteletben tartasa, a didk-tanar kapcsolat,
— aneveld és oktatd munka szinvonala 6vodai foglalkozdsokon a tanitasi 6rdkon és
tandran kiviili tevékenységeken,
e az Orara, foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi Ora, foglakozas felépitése és szervezése,
e a katolikus keresztény szellemiség megjelenitése,
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e atanulok magatartasa a tanitasi oran, foglalkozasokon,

e atanitdsi 6ran, foglakozason alkalmazott médszerek,

e atanitdsi ora, foglakozads eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek
teljesitése,

e A tanitdsi ordk ¢és tandran kiviili foglalkozdsok elemzésének iskolai
szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az intézmény
vezetésége hatarozza meg. Ezt szerintem a felsorolds utdn egy kiilon
mondatba kellene tenni.

— a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Intézményi munkank ellenérzése a PDCA (tervezés-cselekvés-ellendrzés-
beavatkozas) ciklus alapjan torténik. A folyamatokat és a szolgaltatds mindségét
(eredményeket) is ellendrizziik.

A pedagdgiai témdju belsd ellendrzés dokumentumai:

— folyamatszabaly,

— 1gazgat6 és helyetteseinek éves ellendrzési litemterve,

— ¢éves latogatési tervek (igazgatoé és munkakozdsségek vezetdié, akik maguk

készitik azt el).
Ellendrzési munkank soran figyelembe vesszikk a pedagdgusokat megilletd jogokat
(méltosaguk tiszteletben tartdsa, modszerek és taneszkozok megvalasztasa, tanulok
értékelése).

Az intézményben végzett méréseket részletesen a munkaterv részeként a minden
tanév elején feliilvizsgalt és aktualizalt terv alapjan végezziik.

A mérések és értékelések az alabbi teriiletekre terjedhetnek ki:

— intézményvezetd megbizasdhoz kapcsolodd mérések,

— intézményi klimateszt,

— pedagogusi, sziildi és tanuldi igények figyelembevétele és elégedettségének
meérése,

— kiterjesztett igény és elégedettség mérések,

— pedagogusi onértékelés,

— kiemelt fontossagu pedagogiai célok teljesiilésének mérése, értékelése.
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9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK
NEM ALI:NAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az O6vodai tagintézményben, valamint az iskolai intézményegységben is
nyitvatartasi idében a - gyermekeket kiséré sziilok kivételével - csak az ott ellatott
gyermekek, tanuldk és az intézmény dolgozdi tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek az intézmény épiileteiben csak
hivatalos ligyintéz¢és esetén tartozkodhatnak.

Azok, akik az intézményvezet6tol vagy az igazgatohelyettesektdl, engedélyt kaptak
szintén benn tartozkodhatnak.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel valo egyeztetés alapjan torténik.

Tanitasi o6rdk, foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az intézményvezetd és az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

Az intézménybe belépni és bent tartdzkodni a nyitvatartasi idon kiviil csak az
intézményvezetd —akadalyoztatdsa esetén - az Ovodai tagintézmény igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével lehet. Ez alol kivételt jelentenek azok az intézményi
dolgozok, akiknek a nyitvatartdsi idon kiviili belépése és bent tartdzkoddsa munkakori
kotelesség.

Az intézményben javitasi, karbantartdsi és egyéb munkdt végzék csak a
munkavégzés teriiletén tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeinek bérldi csak a bérelt teriileteket hasznalhatjak a bérleti
szerzOdésben meghatéarozott ideig.
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10. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezetd elérhetOségének helye az iskolai intézményegység,
alkalomszeriien tartozkodik az 6vodai tagintézményben.

A nevelGtestiilet egészét érintd feladatok megvitatdsa érdekében teljes kori
neveldtestiileti értekezletet kell tartani az intézményvezetd iranyitasaval.

A pedagbgiai munka Osszehangoldsa érdekében félévente legaldbb egyszer az
iskolai intézményegységben az igazgatd vezetésével az 6vodai tagintézményben az dvodai
tagintézmény igazgato iranyitasaval neveldtestiileti értekezletet tartanak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala, az iskola
miikddésével kapcsolatos problémak megvitatdsa céljabol igény esetén valamennyi
alkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet kell tartani.

Az 6vodai intézményegység vezetOvel és az igazgatOhelyettesekkel az igazgatod
folyamatos munkakapcsolatban all. Az egyes szervezeti egységek (intézményegységek)
kozotti  informaciddramlds rendjét az intézmény struktirdjanak megfeleléen kell
biztositani. A horizontalis kapcsolattartds melletti vertikélis informéciocsere foruma az
iskolavezetdség iilése.

A fenntartoval wvalé kapcsolattartasért az intézményvezetdé a felelds.
Akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek, ill. az ovodat érint6 ligyekben az 6vodai
tagintézmény igazgato a felel6sek.

A kapcsolattartds forméja lehet személyes, telefonon keresztiil, postai vagy
elektronikus uton torténd informacidatadas.

Az intézményt az igazgatd az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti.

Az ¢6vodai tagintézmény igazgatd az Ovodai tagintézmény kiterjedd hataskorrel végzi
vezetOi feladatait.

A fbigazgatd a gazdasdgvezetdvel napi kapcsolatot tart fenn a milkodés
biztositasara.

Az fOigazgatd a helyetteseivel napi kapcsolatot tart fenn a nevelési-oktatasi,
gazdasagi, munkaiigyi, kérdések, problémak megoldasara.

11. A HELYETTESITES RENDJE AZ INTEZMENYVEZET@Z A F(")IGA;GAT(’)
VAGY AZ IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN

11.1 A vezetok helyettesitésének rendje

Az intézményvezetdt az intézményvezeto-helyettes, egyidejii akadalyoztatasuk
esetén az intézmény mas vezetd beosztasu dolgozoja helyettesitheti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezet-helyettes
személyi kérdésekben, valamint szerzOdések kotésében-felbontdsdban csak fenntartoi
ellenjegyzéssel intézkedhet.

A foigazgato helyettesitése

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni
arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, a vezetd helyettesi
feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezetd-helyettes(ek)nek kell ellatnia;

b. az intézményvezetd helyettese(i) a sziikséges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezeto helyettesi feladatokat az alabbi pontban megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

— a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

— az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
személyi kérdésekben, valamint szerzédések kotésében-felbontasaban csak fenntartoi
ellenjegyzéssel intézkedhet,

— a helyettesités tartalmarol és terjedelmérol az igazgatd esetenként rendelkezik, ennek
hianyaban a helyettes intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek,
tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet,

— az igazgatd tartds tavolléte (legalabb két hetes folyamatos tavollét) esetén teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatot akadélyoztatasa esetén a kovetkezd sorrendben helyettesithetik:
igazgatohelyettes alsos, igazgatOhelyettes felsés, Ovodai tagintézmény igazgatd
egyenranguan. Ha 6k is akadalyozottak, akkor a felsd tagozatos munkakdzosség vezetdje.

A gazdasagvezet6t akadalyoztatasa esetén:
A legmagasabb iskolai végzettségli gazdasagi ligyintézo.

11.2 Az évodai helyettesités rendje

Az 6vodai tagintézmény igazgatot az dvodai munkakozosség vezetd helyettesiti.
Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést az altala megbizott alkalmazott latja el.

Ilyen megbizds hidnydban az Ovodavezetét a legmagasabb szolgélati iddvel
rendelkez0 hatarozatlan 1idére alkalmazott &vodapedagogus helyettesiti. Intézkedési
jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
A vezetd és az O6vodai tagintézmény igazgatd helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd,
valamint az O&vodai tagintézmény igazgatd akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités sordn tett intézkedéseirdl.

11.3 A pedagégusok helyettesitésének rendje

Ha a pedagoégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a tanitasi oOrait illetve
foglalkozasat megtartani, az igazgatohelyettes, az dvoda esetében az 6vodai tagintézmény
igazgato gondoskodik a helyettesités megszervezéseérdl.
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Ennek megszervezésénél az alabbiakat kell figyelembe venni:
Az 6vodai tagintézményben:

az 6vodapedagogust csak ovodapedagogus helyettesithet, aki a helyettesitett
pedagogus munkaterve alapjan végzi a munkajat.

a hidnyzo6 6vodapedagogust elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozé
6vodapedagogus, illetve a gyermekeket ismerd 6vodapedagogus helyettesiti.

Az ovodai tagintézmény igazgatonak a helyettesités beosztasakor ligyelni kell az
egyenletes terhelés megvaldsitasara.

Az iskolai intézményegységben:

Tanitot elsdsorban tanitd, tanart elsdsorban szakos tandr helyettesitsen, aki a
helyettesitett pedagogus tanmenete szerint — lehet6leg vele egyeztetve- halad.
Amennyiben a szakos helyettesités nem megvalosithatd, elsGsorban az
osztalyfondk, az osztadlyban tanitd mas szakos pedagdgus, napkodzis neveld
helyettesitsen, aki a szaktanar tanmenete, Gtmutatasa szerint halad.

Egyéb esetben az igazgatohelyettes az iskolai intézmény barmely pedagdgusat
beoszthatja.

A helyettesités ellatasa minden pedagégusnak munkakori kotelessége.

Az igazgatohelyetteseknek a helyettesités beosztasakor tigyelni kell az egyenletes
terhelés megvalositasara.

A tandrak és a foglakozasok helyettesitését az osztdly- és csoportnaplokban a

helyettesitést végzé pedagdgus vezeti. Ennek megvalositdsa soran alkalmazva az
elektronikus naplo beirasara vonatkozé szabalyokat.

31



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

12. A VEZETOK, AZ ISKOLASZEK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A koznevelési torvény 73.§-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet rendelkezik a
sziilok kozosségérdl, valamint az iskolaszékrdl. Ennek alapjan a sziilok meghatérozott
jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében intézményegységenként sziildi
szervezetet, iskolaszéket hozhatnak 1étre.

12.1 Sziiloi szervezet

A sziil6i szervezet dont sajat miikodésérol valamennyi évfolyamon.
Dont sajat tisztségviseloinek megvalasztasarol, valamint az iskolaszékbe torténd
delegalasarol.

Az iskolai illetve Ovodai sziil6i szervezet elnoke kozvetlenill az iskola
igazgatdjaval, illetve az dvodai tagintézmény igazgatoval tart kapcsolatot. Az iskolai sziil6i
szervezet elndke automatikusan tagja az iskolaszék sziil6i oldalanak.

A sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt vagy titkos szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.

Az 6vodai és iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az ovodai tagintézmény
igazgatd vezetdjének, illetve az iskola igazgatdjanak — az éves munkatervben
meghatarozott idépontban — tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia. Ekkor
tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérol.

A sziil61 szervezetet az aldbbi dontési, egyetértési jogok illetik meg:
— kialakitja sajat miikodési rendjét,
— megvalasztja sajat tisztségviseldit,
— aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
— aziskolai intézményegységben megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,
— képviseli a sziiloket ¢s a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

Ezeken kiviil:
— véleményt nyilvanit az intézmény pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, valamint
a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjair6l, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,
— javaslattal élhet, véleményt nyilvanithat a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
— ellathat egyéb hataskorébe tartozo feladatokat.

12.2 Az iskolaszék

Az iskolaszék az neveld €s oktatd munka segitésére, az intézmény miikkodésében
érdekelt szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara létrehozhatd szervezet.

Az iskolaszékbe azonos szamu képviselot kiild a neveldtestiilet, a sziilok és a helyi
egyhazkozség.

Iskolaszekiink esetében a kozos igazgatasu intézménybdl kifolyolag az 6vodaval
egyiitt miikodik ez a szerv. Igy az 6vodai tagintézménybél a pedagogusok koziil egy, és a
szll61 kozosseég részérdl is egy képviseld jelenléte sziikséges az intézményi iskolaszékben.
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Az iskolaszék jogait a koznevelési torvény 73.§-a, valamint a 20/2012. EMMI
rendelet 122.§-a szabalyozza.

A nevelétestiilet képvisel6it a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utan a
nevelOtestiilet titkos szavazassal valasztja meg.

Az Iskolaszék feladatainak ellatdsahoz hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem zavarja az iskola mitkkodését.

12.3 Iskolai sziildi szervezet

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegytijtése utan a sziildi szervezetek
iskolai valasztmanya titkos szavazassal valasztja meg egyszeri tobbséggel.
A fenntarto képviseldit az egyhazkozségi képviselOtestiilet delegélja.

A sziil6i szervezetet az alabbi dontési, egyetértési jogok illetik meg:
— miikddési rendjének, munkaprogramjanak elfogadasaban,
— tisztségviseldinek megvalasztasaban,
— a Szabalyzatban az Iskolaszékre atruhdzott tigyekben,
— SZMSZ elfogadasakor,
— ahazirend elfogadasakor.

Ezeken kiviil:
— véleményt nyilvanit a nevelési-oktatdsi intézmény miikdodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben és a pedagdgiai program elfogadésa eldtt,
— javalatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, €s a vezetd személyét, az iskola iranyitasat, az intézmény egészét vagy a
tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

12.4 Ovodai sziil6i kozosség

Az 6voda sziil6i kozosségei kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
csoport sziiloi szervezet képviseldi, illetve ezek vezetdje altal juttatjdk el az
ovoda, vagy iskola vezetdségéhez. A vezetdk €s az oOvodai sziiloi szervezet
kozotti kapesolat formai:

a) az ovoda sziil6i szervezetének képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti
iilés azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i
szervezetnek,

b) véleményezési jogosultsaga van. Ha a sziiléi szervezet az Ovoda
miikddésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet
hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és javaslat
eléterjesztésér6l — nyolc napon beliili rendkiviili, neveldtestiileti
megbesz¢lés 0sszehivasaval — a tagintézmény igazgatd gondoskodik,

C) az oOvodai szintii sziiléi munkakozosség vezetdjével az ovodavezetd, a
csoport- szintli ligyekben a csoport sziiléi munkakozosségének a
képviseldivel az,

d) o6vodapedagodgus, az 6vodapedagogus teriiletét meghaladod tigyekben a
tagintézmény igazgatd tart kapcsolatot. A meghivds a napirendi pont
irdsos anyaganak legalabb nyolc nappal korabbi atadasaval torténhet. Az
ovoda vezetdje a sziildi munkakozosség vezetdjét legalabb félévente
tajekoztatja az 6vodaban folyd neveldomunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.
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13. A

A sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok:
a szliléi munkak6zdsség véleményezési jogot gyakorol a Pedagogiai Program,
a Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzat és a Hazirend valtoztatasa kapcsan a
kovetkezokben:

- a gyermekek fogadasa,

- avezetOk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas maodja,

- az tinnepélyek, megemlékezések rendjét illetden,

- a sziiloket anyagilag is érint6 iigyekben,

- a sziiléi megbeszélés napirendjének meghatarozéasaban,
az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A sziilok ¢és az 6voda dolgozdi kulturalt magatartasukkal, a kozosségi érintkezés
szabalyainak Dbetartdsaval a gyermekek személyiségének pozitiv irdnyt
fejlodését segitik. Ezt szolgalja a Hazirend is, amelyet kételes minden 6vodai
alkalmazott és valamennyi sziil6 betartani.

NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK

ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
— az iskolavezetés tagjaira,
— a szakmai munkakozosségekre,
— a dontés elokészitését végzd alkalmi bizottsagra,
— a didkonkorményzatra.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a tanulok magasabb ¢évfolyamba I€pésének megallapitasa. (Az iskolai
intézményegységben a nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb
¢vfolyamba 1épésének ¢és osztdlyzatanak megdallapitasakor az osztalyban tanitd
tanitok, tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja. Az osztilyozo
értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb.),

a fegyelmi eljarasok lefolytatasa,

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek esetén.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
— a pedagdgiai program ¢€s nevelési program elfogadasa,
— a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadésa,
— a hézirend elfogadésa.
A vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az

tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. Munkajarol és dontéseirdl
jegyzoékonyvet készit.
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14. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA MODJA

Nyitottak vagyunk minden kiilsé kapcsolat kiépitésére, mely a hitélet és a nevelés-oktatas
iigyét szolgalja.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
— a fenntartoval, (Kalocsa-Kecskemét Féegyhazmegyei Hivatal, Kalocsa
Szentharomsag tér 1.9
— mas oktatdsi intézményekkel:
e avaros kozépiskolaival,
e avarosi kdzmiivelddési intézményekkel,
e asziil6i szervezettel,
e 3z intézményt tamogato alapitvanyok kuratoriumaval, (Tudas és
remény Alapitvany, Kiskunhalas, Achim A. u. 1.).
b) a gyermekjoléti szolgalattal; (Gyermekjoléti Szolgalat Kiskunhalas, Garbali
Sandor utca 6.),
c) az egészségligyi szolgaltatoval,
— iskolaorvossal,
— fogorvossal,
— iskolai védéndvel (Védondi szolgalat, Kiskunhalas, Hajnal u. 5.
iskolavédond).
d) egyéb szakmai intézményekkel:
— Pedagodgiai Oktatasi Koézpont (Szeged, Kossuth Lajos sgt. 52.),
— Katolikus Pedagogiai Intézet (Budapest, Varosligeti fasor 42.),
— Oktatasi Hivatal (1055 Budapest, Szalay utca 10-14.),
— telepiilési nevelési tanacsado (6400 Kiskunhalas, Koztarsasag utca 1.).

14.1 Az évodas sziilokkel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az 6vodas gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
forumok szolgalnak:

- csaladlatogatas,

- sziil6i értekezlet,

- fogado orék,

- nyilt napok.

A sziildi értekezletek és a fogaddorak (egyéni, dsszevont) idejét az iskolai
vagy Ovodai munkaterv évenként tartalmazza. Amennyiben a gondviseld ezen
idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdguséval, telefonon
vagy személyesen idopontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A sziilék és mas érdekldddk az iskola és 6voda Pedagodgiai Programjarol,
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol,
valamint igazgatohelyetteseitél, O6voda esetén a tagintézmény igazgatotol
kérhetnek tajékoztatast.

14.2 Iskolai sziil6kkel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény egészének ¢letérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd szobeli vagy irdsbeli médon:
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a valasztmanyi értekezleten,

a sziiloi értekezleteken,

az éves munkatervben,

a folyoson elhelyezett hirdet6tablan,
a honlapon,

a fogaddorakon.

Az osztalyfonokok szobeli, vagy irdsbeli moédon:
e asziloi értekezleten,
e a fogaddorakon,
e asziil6i szervezet megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:
e asziloi értekezletek,

a fogadoorik,

az irasbeli tajékoztatok,

a negyed ¢és félévi értesitok,

az év végi bizonyitvany.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve
a neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.

14.3 Pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény tanuloindl feltart tanuldsi problémak valamint szocialis beavatkozast
igényld esetekben a rendelet altal eldirt jelzési rendszeren keresztiil torténd
informacionyujtassal kivanjuk az észlelt probléma megoldasat tamogatni. Az esetek
kezelésében kiilonbséget tesziink a szocialis valamint a tanulményi helyzetek kozott. A
tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a:

¢ Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal (6400 Kiskunhalas, Garbai u. 6.).

Pedagodgiai szolgalatok:
¢ Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Kiskunhalasi Tagintézménye (6400
Kiskunhalas Nagy Szeder Istvan u. 1.),
e Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bacskai Bizottsagi Tagintézménye
(6500 Baja, Szabadsag ut 54.).

14.4 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval valo kapcsolat
Az intézmény ¢&s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo
tertiletekre terjed ki:
— az intézmény tevékenységi korének modositasara, atszervezésere,
— az intézmény nevének megallapitasara,
— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységeére,
— az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
e aszakmai munka eredményessége tekintetében,
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e az ott folyd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre,
e a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
— az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd eseti kapcsolatai:
— azintézményi SZMSZ jovahagyasa ¢s modositasa,
— az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasa és modositésa,
— ahazirend jovahagyasa és modositasa,
— az intézmény egyéb szabalyzatainak jévahagyasa és modositasa esetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
— szobeli tajékoztatas,
— irasbeli beszamolo,
— egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
— a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
— specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
— szakmai,
— kulturalis,
— sport,
— egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
— rendezvények, szakmai megbeszélések,
— tovabbtanulasi tdjékoztatok,
— versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola az alabbi
intézményekkel tart jelenleg kapcsolatot:
— Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala (6300 Kalocsa,
Szentharomsag tér 1.),
— Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga ( Kiskunmajsa, Csontos K. u. 2.),
— Romai Katolikus Foplébania (6400 Kiskunhalas, Szent Imre u. 14.),
— Katolikus Pedagogiai Intézet (1068 Budapest Varosligeti fasor 42.),
— Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.),
— Oktatasi Hivatal (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.),
— Katolikus oktatési intézmények:
e katolikus altalanos iskolak,
o katolikus kézépiskolak,
— TER Alapitvany,
— Alsovaérosi Didktarsasag Alapitvanya,
— civil szervezetek:
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e Maltai Szeretetszolgalat,

e Kolping Egyesiilet,

e Parazs Pasztoralis Kozpont,
— Varosi Polgarmesteri Hivatal (6400 Kiskunhalas, H6sok tere 1.),
— ahelyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

Az oktaté- és nevelomunka eredményességének érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

— kozmiivel6dési intézmények, miivelddési kdzpont,

— Martonosi Pal Varosi Konyvtar,

— Thorma Janos Muzeum,

— tomegkommunikacids intézmények (helyi tévé, sajto, stb.),

— lizemek, vallalkozok,

— Kiskunhalasi Jarasi Hivatal Gyermekvédelmi Osztalya ( Kiskunhalas, Koztarsasag

u.1.).

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény igazgatdsdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az iskola fogorvosaval és az iskolavédéndvel.
Rajtuk keresztiil az illetékes egészségiligyi dolgozokkal és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité ¢s Gyermekjoléti
Szolgélattal.

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkajanak segitése, fejlesztése céljabol az
intézményben milkddé szakmai munkak6zosségek bekapcsolodhatnak a teriileti szakmai
munkako6zdsségek munkajaba.

A koznevelési torvény 24.§(3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz
kot6do szervezet nem mitkddhet.
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15. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Szakmai munkakozosségek az intézményben:
— 6vodai munkak6zosség,
— alsé tagozatos munkak6zosség,
— fels6 tagozatos munkakozosség.

A munkakozosségek élén a  munkakozOsség-vezetd all. A szakmai
munkak6zdsségek — egylittmiikodésére az  eseti  egyiittmikodés  jellemzd. A
munkako6zdsségek egyiittmiikodhetnek:

— atfogd projektek, palyazatok kialakitasaban és lebonyolitasaban,

— akompetencialaptl, interdiszciplinaris oktatas megvaldsitasaban,

— belsd, intézményi szintli tovabbképzések lebonyolitasaban.

A szakmai munkako6zosségek az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartjak
egymassal a kapcsolatot. A kapcsolattartas szinterei:
— az éves munkaterv 0sszeallitasa,
— egylittes értekezletek évente két alkalommal nevelési értekezlet (0szi, tavaszi) és
tajékoztatod értekezletek,
— csoportos megbeszélések 1gény szerint.

Minden munkakozosség feladata, hogy:

— részt vegyen az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, és az
onértékelési rendszer miukodtetésében,

— hatékonyan részt vegyen az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak
javitasaban,

— az intézmény informaciddramlasanak eldsegitésében részt vegyen,

— szakmai képzettségét tovabbfejlessze, belsé tovabbképzést szervezzen,

— az Ujonnan alkalmazott kollégak beilleszkedését segitse,

— az Ujonnan alkalmazandé kollégak palyazati anyagait véleményezze,

A munkakozosség-vezetok kiilonosen fontos feladata:

— amunkakozdsségek egymassal valo kapcsolattartasdnak serkentése, miikodtetése,

— apedagogiai dokumentumok ellendrzésében valo részvétel,

— amunkakdzosségek tagjainak segitd szandéku ellendrzése,

— a tanmenetek elkészitésének szempontjainak egységesités, intézményi célok
meghatarozasa,

— Oralatogatast végez elsdsorban a kezdd ill. az ) pedagdgusokndl és azoknal ahol
ezt a vezetdség indokoltnak latja. Tapasztalatairél a latogatott pedagogussal
megbeszélést folytasson. Errdl rovid beszdmolot készitsen az iskola vezetdsége
szamara,

— részt vesz a szakmai munka belso ellendrzésében.
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16. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

16.1 Ovodai tagintézmény

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
ovodaba jar6 orvos €s védond latja el.

Az oOvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges oOvonoi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer egy
alkalommal szemészeti és hallasvizsgalat torténik.

A sériilt gyermekeket harom hodnapos probaidore vessziik fel. Az irasos
megegyezést a szuld is alairja.

16.2 Iskolai intézményegység

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyeletét a gyermekorvos, a fogorvos és a
védono latja el.

Az iskolaorvos felligyeletét heti 1 alkalommal végzi az iskola orvosi szobajaban.

Védondi fogadoora hetente két alkalommal szintén az orvosi szobéaban.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
— fogaszati szlirés, évente 1 alkalommal,
— ¢letkorhoz kotott szlirdvizsgalat (testmagassag-, testsuly-, vérnyomasmérés, latasi
vizsgalat és altalanos gyermekorvosi vizsgalat),
— akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
— szakorvosi vizsgalatra iranyitott tanulok gondozasba vétele,
— atanulok kotelezd véddoltasokban vald részesitése.

Az iskolaorvos vagy védénd minden osztaly részére tanévenként az igényelt
alkalmakkor osztalyfdnoki ora keretében a tanulok altal megjeldlt vagy az osztalyfonok
altal kért témarol egészségiigyi felvilagosito eléadast tart.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védooltasok idopontjat ugy kell osztadlyonként
megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van r4,
a vizsgalatok a tanitas utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az igazgatohelyettes gondoskodik. Az
osztalyfonokoket az igazgatdhelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol,
akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek.

16.3 Tartos gyogykezelés alatt allo tanuld ellatasa

Az Oktatasi Hivatal 2022. julius 19-ei iranyelvek alapjan az intézménnyel
jogviszonyban allo tanuld esetében biztositjuk a folyamatos tanulmanyi elémenetelt.
Tanuldink egészségiigyi ellatdé helyeken tartoés tartozkoddsa esetén az egészségligyi
intézménnyel tortént kapcsolatfelvételt kovetden a tanitdi, szaktandri tdjékoztatas
megkiildésével adunk helyzetértékelést az egyéni haladasi szintr6l. Folyamatos
konzultaciot fenntartva az iskola helyi tantervében meghatarozott kovetelményekrol
tajékoztatjuk az intézményt (koérhdzpedadogust) igy kivanjuk  Dbiztositani a
gyogykezelésben 1évo gyermek esetében a tanulmanyi haladést.
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Az iskola térségi elhelyezkedése valamint a szakellatasok regiondlis elosztdsa miatt az
alabbi egészségiigyi intézményekkel torténd kapcsolatfelvételre késziiliink:
e Kiskunhalasi Semmelweis Korhaz a Szegedi Tudomanyegyetem Oktaté Korhaza,
Kiskunhalas, Dr. Monszpart Laszl6 u. 1, 6400,
e Gyermekgyogyaszati Klinika és Gyermekegészségligyi Kozpont "B" részlege
Szeged, Temesvari korat 35-37., 6726
o Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdosiga Szegedi Tudomanyegyetem
Haziorvosi Oktato Kozpontja, Kecskemét Piaristak tere 7. 6000,
e Bacs-Kiskun Varmegyei Oktatokorhaz 6000 Kecskemét, Nyiri ut 38.

17. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

A pedagdgusok kotelezettsége a 20/2012. évi EMMI rendelet 168. § alapjan az
intézmény minden pedagogusanak (dolgozojanak) alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik €s testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény igazgatdjanak feladatai:

— gondoskodjon a munkahely, munkaeszkdzok biztonsdgos meglétérdl, és
ellendrzésérol,

— meghatarozza a baleset- és munkavédelmi tevékenységek rendszerét és az azzal
kapcsolatos feladatokat,

— feleldsségre vonja a feltart hianyossagok elkovetdit,

— munkavédelmi és balesetvédelmi szemlét tartson,

— kapcsolatot tartson a baleset-, tiiz- és munkavédelmi szakemberrel,

— megszervezze minden tanév megkezdésekor az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldadast,

— biztositsa a személyi €s targyi feltételeket.

Az igazgatohelyettesek és a gazdasagvezeto feladatai:

— rendszeresen ellendrizzék a munkafeltételek biztonsagat,

— részt vegyenek a balesetek kivizsgalasaban, részt vegyenek a munkavédelmi
szemlén,

— gondoskodjanak az iskoldban miikodé gépek, berendezések biztonsagi
feliilvizsgalatarol,

— atudomasukra jutott rendellenességek esetén azonnal intézkedjenek, veszély esetén
leallitsak a munkat.

A baleset-, tiiz- és munkavédelmi szakember (kiilsé szakember) feladatai:
— figyelemmel kisérje a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot
tegyen az ezzel kapcsolatos szabalyzat modositasara,
— rendszeresen ellendrizze a munkakdriilmények biztonsagi feltételeit,
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Osszeallitsa a szemlék idejét, értesitse a résztvevoket, a szemlérdl jegyzokonyvet
készitsen,

gondoskodjon a dolgozdk és tanulok munkavédelmi oktatsardl, oktatdsi naplot
készitsen,

ellendrizze, hogy a dolgozok hasznaljak-e az eldirt védoéfelszereléseket, javasolja az
Uj egyéni véddeszkoz juttatasat,

segitsen a dolgozdéi ¢és tanuldi baleseteket kivizsgaldsanal, jegyzokonyv
elkészitésénél,

rendszeresen tajékoztassa munkdjardl az intézmény vezetdjét.

A gyermekek tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

ha az intézmény dolgozoja balesetet eldidézd vagy testi épséget veszélyeztetd okot
¢észlel, kotelessége megsziintetni, vagy megsziintetése érdekében intézkedni,
amennyiben az elhdritdsban vald részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét
meghaladja, Ggy a vesz€lyt kdzvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének
jelentenie kell intézkedés céljabol,

a pedagogus a munkahelyén koteles a rendet €s a fegyelmet tartani.

Baleset esetén

elsdsegélyben részesiti a tanulot,

értesiti a mentoket, orvost,

értesiti a tanulo sziileit,

a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

Az osztalyfonokok kotelessége, hogy a fenti altalanos szabalyokon feliil megfelelden
ismertessék a tanuldkkal:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

az egészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,

a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,

a tilos és az elvarhatd magatartasformakat a szorgalmi id6 megkezdésekor.

Az ismertetés tényét jegyzOkonyvben dokumentdlja (datum, téma, aldirasok
megjeldlésével) és azt az iskolatitkarnak leadja.

A kirandulasok alkalmaval:

a kirandulds el6tt megbeszéli a tanulokkal, hogy milyen baleseti lehetdségeket
hogyan keriiljenek el, valamint az elkeriilést eldsegitd magaviseleti, magatartasi
tudnivalokat,

baleset esetén elsOsegélyben részesiti a balesetet szenvedett tanulot,

értesiti a legkdzelebb elérhetdé mentdszolgalatot, orvost,

a lehetd legrovidebb 1d6 alatt értesiti a tanul6 sziileit.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét.
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A szaktanarok (elsésorban digitalis kultura, fizika, kémia, testnevelés tantargyat
tarto pedagogus) feladatai:
— atanév elején ismertessék a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat,
— a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
— atilos és az elvarhat6 magatartasformakat,
— a gépek hibatlan, megbizhato miikddésének érdekében, a balesetvédelmi
szempontokat szemmel tartva tigyeljenek a termek tisztasagara és rendjére,
— megakadalyozzak a gépek, berendezési targyak mindennemii rongélésat,
— probléma esetén a szamitogéptermek feliigyeletével megbizott szaktanarhoz,
karbantartohoz, gazdasagvezetohdz vagy az igazgatohelyettesekhez forduljanak.
A nevelonek minden tajékoztatas alkalmaval visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Az intézmény teriiletére csak a jogszabalyoknak, szabvanyoknak, egyéb kotelezo
eldirasoknak megfeleld jatékok, eszkozok, taneszk6zok, munkaeszkozok, gépek,
szerszamok, berendezések, targyak vihetdk be.

A pedagbégus — az e szabdlyzatban és az intézmény hazirendjében meghatarozott
védo, o6vo elodirdsok alkalmazasaval — viheti be a foglakozdsokra az altala készitett,
hasznalt eszkozoket, berendezéseket, targyakat, amelyeknek meg kell felelniiik a
jogszabalyok ¢€s e szabalyzat eldirasainak.

A gyermek, a tanuld az intézményben szamitogépet és a neveld-oktatdé munkéhoz
sziikséges egyéb eszkozt, berendezést csak a pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat.
Pedagogus feliigyelete mellett sem haszndlhat olyan eszkozt, berendezést, amelyet
jogszabaly, hatosdg, kompetens szakértd vagy az eszkéz berendezés hasznalati utasitdsa
veszélyesnek mindsit.

Az intézmény szamitogepei csak jogtiszta szoftverekkel lizemeltethetok, azokon
csak jogtiszta szoftverek hasznalhatok.

A nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint itigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységeét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a tliz-, baleset-megel6zési,
egészseégvédelmi szabalyokat, eldirasokat betartani, illetve a tanulokkal betartatni.

Az intézmény fOigazgatdja és a gazdasagvezetd a tliz- és munkavédelmi felelds
kozremiikodésével az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai intézményegységben az féigazgatd, az dvodai tagintézményben az
ovodai intézmény egységvezeto a felelds a tliz-, a balesetmegeldzési és az egészségvédelmi
szabalyok, eldirasok betartdsaért, betartatdsaért, valamint valamennyi alkalmazott és az
intézmény teriiletére belépd felelds ezen szabalyok betartasaért.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan
A gyermekek/tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset,

sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

— a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

—a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldézése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A héarom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példany pedig at kell adni a tanulénak (kiskora tanul6
esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolaszék ¢és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Karbantartas és kartérités

Karbantartas

A karbantartok felelosek a tantermek, szaktantermek, eldadok, tornaterem €s mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagéért €és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.

Kartérités

Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem feleldse vagy a szaktanar koteles az
iskolavezetés tudomasara hozni. Az 0jboli hasznalatbavételrdl a gazdasadgvezetd tajékoztat.
A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok
koteles a sziil6t irdsban értesiteni.
A kar felmérése
- a gazdasagi ligyintézo,
- sulyos esetekben a szakértd feladata.

A kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése a gazdasagi ligyintézo
feladata.
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18. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilléndsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlgz,
— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
¢épiiletét vagy a benn tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az intézmény vezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az iskolai intézményegységben a féigazgato, az dvodai
tagintézményben az 6vodai tagintézmény igazgatod intézkedik. Akadalyoztatasuk estén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
— az intézmény fenntartojat,
— tliz esetén a tlizoltdsagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— az intézmény tliz és munkavédelmi feleldsét,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel
(amennyiben nincs aramszolgaltatds, akkor kézi csengdvel) és a rendkiviili eseménynek
megfeleld felkialtassal (pl. Tiz van!) kell riasztani, valamint haladéktalanul hozzad kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo
gyermek ill. tanuldcsoportoknak a tiizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek- vagy tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért
¢és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyerekek vagy tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre.

— az ¢épiiletbdl minden tanuléonak — gyereknek tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tarté neveldének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

— a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,
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— a tanodra/foglalkozas helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

— a tanuldkat - gyerekeket a tanterem elhagyasa elott €s a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szdmolnia!

Az fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
vesz€lyeztetett éplilet kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az elsdsegélynyujtds megszervezeésérol,

— a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését
kovetden rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja, neveltje
¢s tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriad6d tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a kiilsd tiiz- és
munkavédelmi szolgaltatéd felel mindkét intézményegység esetében.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden neveltjére - tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet és a menekiilési Utvonalat az
intézmény portajan €s a kozlekedo helyiségekben kell elhelyezni. (Mindkét épiiletrészben
folyosonként egy-egy példanyban.)

Miiszaki mentés, anyagok mentése:

— a mentés vagy a vesz€lyeztetett anyagok mentésének elrendezése az iskola
féigazgatdjanak eldzetes véleménye alapjan a renddrség vezetdjének hataskorébe
tartozik,

— amiszaki mentésnél az alabbiakat kell figyelembe venni:

—minden sziikségessé vald vagy tett intézkedést els6sorban az emberélet, a
dolgozok testi épségének védelme szempontjabol kell mérlegelni,

—a dolgozok életét még a nagyobb értékii anyagok mentésével sem lehet
kockaztatni,

—miszaki mentésnél a kozremiikodok zavartalan munkajat, a sziikséges
eszkozok felhaszndldsnak feltételeit biztositani kell.

A rendkiviili események esetén sziikséges teenddket az foigazgatd altal irdnyitott
rendkiviili bizottsag hatdrozza meg.
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Szélséséges iddjaras, hoakadaly, vihar esetén a bizottsdg a tanulok biztonsagos

kozlekedésével kapcsolatban a kovetkezok szerint intézkedik:

tajékozodik az utallapotokrol,

kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,

minden esetben meggy6zOddik arrdl, hogy a tanuldk biztonsdgos hazatérése
megoldhato-e,

értesiti a sziil6ket, illetve a lakohelyiik szerint illetékes Onkormanyzatot az
iskolaban kialakult rendkiviili helyzetrol,

biztositja az iskolaban rekedt tanulok elhelyezését,

rendkiviili id6jarasi koriilmények kozott a tanuld nem hagyhatja el az iskolat.

a sziild csak személyesen vallalt sajat feleldsségére kérheti gyermeke
hazaengedését.

Rendkiviili tanitasi sziinetrdl a fOigazgatd sajat hataskorében a fenntartoval egyeztetve

dont.

19. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

3.szaml melléklet eljarasrendje szerint

20. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL ES A
BELSO SZABALYZATOKROL

Az intézmény alapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd, a

fenntartd altal jovahagyott intézményi dokumentumok alapjan folyik:

— Pedagogiai Program,

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

— Az iskolai intézményegység hazirendje,
— Ovodai tagintézmény hazirendje.

20.1 Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa

Neveldtestiilet fogadja el:

— Pedagdbgiai Program,
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
— Hazirend.

Az intézmény mukodési teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat a fogazgato adja ki.

A szabdlyzatok elkészitéséért és karbantartasaért az intézmény vezetd beosztasban

dolgozo alkalmazottai a feleldsek a munkakori leirdsban megjeldltek szerint.
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A belsd szabdlyzatok rendelkezése jogszaballyal nem lehet ellentétes. Az ilyen
rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.
Az intézményi alapdokumentumok egy példanya elhelyezésre keriil az igazgatoi irodaban.

Elektronikus forméban elhelyezésre keriil:
— az 6voda ¢és az iskola belso informatikai halozatan,
— aziskola honlapjan.

A Hazirendet a beiratkozaskor at kell adni a tanul6 sziileinek. Errél az iskolatitkar,
illetve a beirast végzok gondoskodnak.

20.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény igazgatdja minden évben a tanévnyitd tinnepélyen tajékoztatast ad a
szliloknek és a tanuloknak az iskola Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, az Intézményi Mindségiranyitasi Programjanak elérhetdségérdl, illetve annak
esetleges modositasairdl.

Az osztalyfénok a sziildkkel minden tanévben az elsé sziildi értekezleten, a
tanulokkal pedig az els6é osztalyfondki oran ismerteti a Hazirendet. Az év kdzben érkezd és
felvett tanulo a felvételkor kap tajékoztatast az iskolai hazirendrol.

A Pedagogiai programrdl, a Szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a Hazirendrdl a:
— a szilék, a Sziiléi Szervezet foruman a fbéigazgatotol, sziildi értekezleten az
osztalyfonoktol,
— a tanuldk a Didkonkormanyzat gyiilésein az igazgatotol, osztalyfondki orakon az
osztalyfonoktdl kérhetnek tajékoztatast.
Az alapdokumentumokkal kapcsolatosan felvilagositas kérheté az intézményvezet6tol,
illetve az igazgatd-helyettesektdl, elore egyeztetett idépontban, a nevelbtestiileti
fogadoorakon és a vezetok tgyeleti alkalmakkor, beiratkozaskor ¢és sziiléi értekezlet
alkalméval.
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjén.
A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsagan. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.
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21. ADATKEZELES ES ADATTOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE,
KIADMANYOZAS RENDJE

Az adatkezelés rendjét az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben kiadmanyozési joggal a fdigazgatd rendelkezik. Az eldkészitett
kiadméanyok féigazgatonak torténd bemutatdasa utan, a féigazgatd aldirasaval és az
intézmény pecsétjével valnak hitelessé.

Az 6vodai tagintézményben keletkez6 iratokat a tagintézmény igazgato is alairja.

21.1 Az intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

— aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

— az elektronikus naplo.

22. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

— el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje.

— El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A flzetjelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... oldalbol/lapbol all.
KEeIt: oo
PH

hitelesitod

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a kdzponti informatikai feliileten torténik. A digitélis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagéat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szililok értesitését és egyéb, a tanarok
munkdjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

— atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakoényvbdl papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatirozza meg. A
megjeldlt személyek aldirdsaval €s az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni,

— eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot a tanuldi jogviszony
valtasakor vagy megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az
intézményben erre lehetdség) kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A madsok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén
az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan -
a kart okozo6 személyesen felel.
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23. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezeto kdzvetlen munkatarsai:

- az intézményvezeto-helyettes(ek),

- az iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk,
valamint az intézményvezeté kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsai az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢s
beszamolasi kdtelezettséggel.

Az intézményvezetO-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatdrozott iddre
szOl.

Az intézményvezeto-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek
az intézményvezeto altal rajuk bizott feladatokeért.

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetd tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén atveszik annak munkdjat, melynek soran — az intézményvezetdvel
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkdr szakirdnyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és
felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

24. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGGAL
VALO FELRUHAZASA

A koznevelési torvény szerint:

Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a
gvermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Az
intézményegységek sziiloi szervezete a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinto
barmely kérdésben tdajékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol, az e
korbe tartozo iigyek targyaldasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelotestiilet értekezletein.”

Ha az intézményegységi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i
szervezetet egyetértési jog illeti meg.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni

- atanév rendjének elfogadasa elbtt,

- a tanév rendjérél sz6l6 rendeletben nem szereplé versenyekre valo

felkészitésnek az iskolai éves munkatervébe valo felvételekor,

- a tankdnyvjegyzékben nem szerepldé tankonyveknek a tankonyvrendelésbe

torténd felvételekor.
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25. TANORAN KIVULI FOGLAKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az intézményben a tanulok - gyerekek szamara az alabbi — az iskola altal szervezett

tano6ran kiviili rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

— napkozi otthon,

— tanuldszoba,

— szakkorok,

— ¢énekkar,

— iskolai sportkdri foglalkozasok,

— tomegsport foglalkozasok,

— felzarkéztatd foglalkozasok,

— egyéni foglalkozasok,

— tehetséggondozo foglalkozasok,

— tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok,

— ovodai foglalkozasok.

A foglalkozasok idéKereteit az Eves munkaterv tantargyfelosztasi része szabalyozza.

A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozd altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik. A napkdzi otthon
miikddésének rendjét a napkozis nevelok munkakozdssége allapitja meg a szervezeti €s
miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis
foglalkozasrél vald eltavozas csak a szild személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban —
az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanuloszobai felvételre a tanév elejéig lehet jelentkezni. Az osztalyfondk
szorgalmazza a tanuldészoba évkozi igénybevételét a gyengébb tanulmanyi eredményli
(elégséges atlagteljesitményil) tanulok esetében, a hosszabb hidnyzast kdvetden, valamint
akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak. A sziild a gyermeke tanuldszobai
felvételét év kozben is kérheti.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglakozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A foglalkozasokra
az osztalyfénoknél illetve a foglalkozast vezetd szaktanarnal lehet jelentkezni.

Felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel az adott tanévben kotelezo.

A kilépést a szlild irdsban, annak indoklasaval a foglalkozds vezet6jétdl és az
1gazgatotol kérheti.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
— tanulmdanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek, valamint bajnoksagok,
— didknap,
— tanulményi és kozosségfejlesztd kiranduldsok,
— kulfoldi utazasok,
— kulturalis, szakmai rendezvények €s intézmények latogatasa
— tanfolyamok
— egyéb rendezvények
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Az iskola a hagyomanyainak megfeleld tanoran kiviili foglalkozésokat hirdeti meg,
de a tanulok ¢és a Sziiléi Szervezet Ujak szervezését is kezdeményezheti.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok f6 funkcioi, idotartama

a, Versenyek és bajnoksagok:
A versenyeken valo részvétel onkéntes. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zdsségek hatarozzak meg, €s felelések lebonyolitasukért.

b, Tanulmanyi és kozosségfejleszt6 kirandulasok:

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja
hazéank tajainak és kulturalis 6rokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bdvitése
¢és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok.

Tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztily osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziildi kdzosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat.

A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilket tajékoztatni kell.

A kirandulédshoz annyi kisérd neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni kell
az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

c, Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa:

Kulturalis intézmények latogatasa, kulturdlis, szakmai és sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviill barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara. Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

d, Szakkorok /tehetséggondozas/:

Szakkoroket magasabb szintli képzés igényével indit az iskola. Feladatuk a
tehetséggondozas valamint a tanulmanyi versenyekre valo sikeres felkészités. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
miikodéséért. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Minimum létszam: A térvényben eldirt minimalis 1étszam.

Id6tartama: éves munkatervben engedélyezett draszam™*4Sperc.

A szakkori tagsdg megsziinik, ha a tanuldo fegyelmezetlenségével a munkéat
akadalyozza.

e, Enekkar
Célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése €s szinpadképes k6zosségi produkciok 1étrehozasa.
Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.
Iddtartama: éves munkatervben engedélyezett draszam.

f, Tanfolyamok

Onkoltséges tanfolyamot az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar
vallalasanak fliggvényében indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon wvald
részvételt a sziild irasban kérheti a tanfolyamvezet6tol.
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g, Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei az igazgatd engedélyével, pedagogus részvétele mellett
egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz
akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen
részt vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre
sz0l.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket a lehetségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoéran kiviili foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa.

26. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ
ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE,
A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

Az intézmény didkjai sajat dontésiik alapjan diakonkormanyzati szervet hozhatnak
létre.

A didkénkormanyzati szerv mitkddési feltételeit az intézmény biztositja.

Iskolankban a didkonkorményzati feladatokat a tanulokbol szervezett
didkonkormanyzat latja el.

A didkonkormanyzat munkajat a didkonkormdnyzatot segitd tanar tdmogatja, aki
részt vesz a didkonkormanyzati szerv ilésein, koordinalja, segiti a didkonkormanyzat
munkdjat. Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité nevel6t a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A diakonkormanyzat dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol, elndkének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A didkonkorméanyzat elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
egylittmiikodnek az intézmény feladatainak megoldasaban.

A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A didkonkormanyzat miikodésének célja: pozitiv erkdlesi tulajdonsagok kialakitésa
segitségével megtanitani a tanuldkat egyéni és kozosségi életilk szervezésére, jogaik,
kotelességeik gyakorlasara, 6nallo tevékenységek végzésére, a kozéleti munka végzésére
valo felkészitésre.
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A didkok kotelességeit és jogait a tanulok, sziilok, fenntartok altal elfogadott
Hazirend tartalmazza.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
véleményének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az elbterjesztés legalabb 15 nappal
kordbban torténd atadasaval. Az igazgatd a véleményeztetésre keriild0 anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot
kérhet.

A didkdonkormanyzat = véleményét a  nevelGtestiileti  értekezleten a
diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen
az intézmény vezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az
iskolai hazirendben meghatirozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairdl. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés osszehivasaért
az igazgatoé a felelds.

27. AZ ISKOLAI SPORTKOR, A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAL,
VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMALI ES RENDJE

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkdr mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

A mindennapi testedzést
- az 6vodai csoportfoglalkozasok,
- akdotelezd tanorai foglakozasok,
- anem kdtelez6 tanorai foglalkozasok,
- atandran kiviili foglalkozasok,
- aziskolai sportegyesiileti foglalkozéasok keretében kell megszervezni.

Az intézménynek a lehetdséget kell biztositania ahhoz, hogy a testnevelés oran
kiviil is részt tudjanak venni a tanuldok a sportoldsban, azonban ez utdbbi szamukra nem
kotelezd.

Lehetdségeink:
Tanorai vagy csoportfoglalkozasok:
— 6vodai foglakozasok,
— az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzésre als6 tagozaton és felsd
tagozaton a tOrvényi eldirdsnak megfelelden felmend rendszerben heti 5
testnevelés oOrat biztosit,
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— mind alsé, mind felsd tagozaton nagyon sok szaktargyi ora biztosit lehetdséget a
koordinalt mozgasra, mozgasos jatékra, tancra (ének-zene, tanc és drama, stb.),

— mar also tagozattdl kezdddden elsajatitjak tanuldink azoknak a sportagaknak a
szabalyait, melyek azon tul, hogy sok tanulo egylittes foglalkoztatdsdra adnak
lehetdséget, a varosi €s korzeti bajnoksagoknak is f& sportagai (kézilabda,
labdarugas, atlétika, kosarlabda),

— atanuldk uszasoktatason vesznek részt az éves munkaterv szerint.

Tanéran kiviili intézményi és varosi lehetéségeink:

Tanuloink fizikai allapotanak mérését az iskolaorvosunk az iskola védéndjével
kozosen, a tanév soran folyamatosan végzik. A tanév végén a testnevelok Osszesitd
tablazatot készitenek, melynek szempontjai a tanulok fizikai allapota, mozgasfejlodésének
foka.

A tanulok fizikai allapotdnak mérését a helyi tanterv kiilon fejezetben targyalja.

A didksport egyesiilet elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
egyiittmiikddnek az aktualis feladatok megoldasaban. Eves munkatervet készit, mely az
éves munkaterv szerves része.

28. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak az alkalmazotti kdzosség
elfogadésaval, az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével €s a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- anevelotestiilet,
- az intézmény vezetdje,
- az iskolaszék,
- aszilo6i szervezet,
- iskola vezetOsége,
- a didkonkorményzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak feliilvizsgélatat a szabalyozé
rendelkezések fliggvényében vagy harom évente tervezetten kell megtenni.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok,
utasitasok eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is modosithatja.
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A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai didkonkorméanyzat véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett, és elfogadédsra javasolta.
{
Kelt: Kiskunhalas, 2024. marcius 8. ek dos ’71 o A,
iskolai dlakonk&rmanyzat vezetOJe h

A Szent Jézsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolaszék {iilésén velemenyezte a benne foglaltakkal

egyetértett, és elfogadasra javasolta.
Kelt: Kiskunhalas, 2024. marcius 11. \,\ V’ ‘Z//
iskolaszek elntke
A Szent Jézsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,

valamint annak mellékleteit az iskolai sziildi szervezet iilésén véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett, és elfogadasra javasolta.
746}'6

/

Kelt: Kiskunhalas, 2024. marcius 11. ny
sziil6i
1 /
A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és
valamint annak mellékleteit az intézmény nevelGtestiilete elfogadta.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-ban
kotelezoen szabalyozando részeket tartalmazza, ezek a tartalomjegyzékben fellelhetoek.

ik6dési Szabalyzatat,

Kelt: Kiskunhalas, 2024. mércius 18. /.~

I Q
= A [A(_J Ay
<*R M, ; féigazgato

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kiskunhalas, 2024. marcius 19.
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30. MELLEKLET

30.1 Aziskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatdnak alapdokumentumai

— a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

— 1997. ¢évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél ¢és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol,

— 2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol,

— 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

— A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol,

— 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

— Az iskola pedagogiai programja.
— Hazirend

Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (6400 Kiskunhalas, Achim
Andras utca 1.) szerves része az iskola konyvtar. Jogelddje az Alsovarosi Altalanos Iskola
volt, melyet 1997. augusztus 1-jét6l a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye vett at. A
konyvtar 6nalld helyiségben van elhelyezve. Alapteriilete 80 m2. Dokumentumainak szama
7237.

A konyvtar elérhetdsége:

E-mail cime: katiskola@gmail.com
Honlap cime: https://sztjozsef-kkhalas.hu/
Telefon: 77/421-016
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A konyvtar bélyegz6i, azok lenyomata és leirasa:

Bélyegzok felirata, lenyomata Datum Hasznalatra jogosultak kore

/‘Q 2012.09.12. iskolai kényvtdrosi feladatokkal

“KISKUNHALAS 2

S ——
'(T/l“ ALT ’\‘\N
®

megbizott

A bélyegzd Orzéséért felelds: iskolai konyvtarosi feladatokkal megbizott
A bélyegz0 Orzésének helye: konyvtar zarhato fiokja
Tartds tankonyvekbe az alabbi bélyegzd lenyomat keriil bebélyegzésre.

A konyvtar nyitvatartasi rendje: minden tanév elején az éves munkatervben kertil
meghatarozasra.

FENNTARTO ES SZAKMAI KAPCSOLATOK

Az intézmény ¢és egyben az iskolai konyvtar fenntartdja a Kalocsa-Kecskeméti
Foéegyhazmegye. Miikddtetdje az intézmény, helye a szervezeti strukturaban: az igazgato
kozvetlen iranyitasaval miikodik.

A konyvtar szakmai kapcsolatai

— Katona Jozsef Megyei Konyvtar, Kecskemét — versenyeken vald részvétel,

— Martonosi Pal Varosi Konyvtar - szakmai megbeszélések, kdlesonzés, kozos
foglalkozasok,

— II. Rékoczi Ferenc Katolikus Gimnazium és Szakgimnazium - Szakmai
megbeszélések.

A KONYVTAR GAZDALKODASA

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. Ez a keret nem csak az allomany gyarapitasat és megdvasat
szolgalja, hanem az adddo palyazatokhoz sziikséges Onrészt, konyvtari berendezések
beszerzési és javittatasi koltségeit is.
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A KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa. Az iskolai konyvtar tartés tankOnyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a rdszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre
kik6lesonoz.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabadlyoknak megfeleléen — a
kovetkezdk:

— a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése,

— gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa a helyi pedagbdgiai program értelmében, a tanulok és
didkok véleményének figyelembevételével,

— tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

— az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

— tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara.

Kiegészit6 feladatok

— az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartisa (tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa),

—szamitogépes informacio szolgaltatasok biztositasa,

—mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

—részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

—kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A KONYVTAR GYUJTOKORE

A konyvtér dllomanyat az atmutatdkban meghatarozott gyiijtokori alapelvek szerint,
az iskola feladataihoz igazodva folyamatosan, tervszerlien ¢és ardnyosan fejleszti,
ugyanilyen modon apasztja is azt, a tartalmaban elavult, vagy hasznalat soran
megrongalodott konyvek selejtezésével.

A konyvtar megfeleld példanyszadmban gytjti
az oktatasban nélkiilozhetetlen, munkaeszkdzként hasznalt miiveket,
— a pedagogusok munkajahoz, 6nképzéséhez sziikséges ismeretterjesztd irodalmat,
— a magyar ¢és vilagirodalom klasszikusainak és napjaink értékalld irodalmanak
nyomtatott és audiovizualis dokumentumait,
— korlatozott mértékben a tanitds sordn felhasznalhaté hanghordozokat, CD-ROM-
okat, videokazettakat.
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GYUJTEMENYSZERVEZES

Gyarapitas

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapszik. A beszerzés
segédletei a gyarapitdsi tanacsadok, kiadoi kataldgusok, kereskeddi tajékoztatok,
folyoiratok dokumentum ismertetései, készlettdjékoztatok, ajanldo bibliografiak. A
tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor Ossze kell vetni a
gyarapitdsi nyilvantartasokkal. A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild
problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon és irasban.

A beérkezett szamlakra kifizetés, atutalas el6tt a konyvtaros rairja a dokumentumok
egyedi leltari szamat darabonként, majd alairja.

A dokumentumokat a cimlap hatoldalan és az utolso tartalmi oldalon bélyegzi, és a
Szirén9 konyvtari szoftverrel bevételezi. /jelenleg egyedi leltarkonyvbe is/ A leltari szamot
az elsd véddlap jobb felsd sarkdba és a bélyegzésbe beirja. A raktari jelzetet az elsd
veéddlap bal felsd sarkdba irja. Végleges egyedi leltarkonyvbe keriilnek 5 munkanapon
beliil a konyvek, lemezek, hangkazettak, CD-k, tartdés tankényvek, CD-ROM-ok,
videokazettak.

MC, CD eldjelet kapnak a hanghordozok, VHS eldjeliick a videokazettdk, CD-R
eldjeliiek a szamitogéppel olvashatok és DVD jeltiek lesznek a DVD lemezek.

Ha minden korabbi dokumentum szamitdégépes nyilvantartasba keriil, akkor
megsziintetjiik a kézzel irott egyedi leltarkdnyvet, €s csak szdmitogépes allomanyba vétel
lesz, szakaszos utannyomtatdssal. Iddleges szadmitogépes nyilvantartasba keriilnek a
periodikak, munkafiizetek, tervezési és oktatasi segédletek, tartalom alapjan gyorsan avulo
kiadvanyok.

Allomanyapasztas

Gondoskodunk a tervszeri allomédnyapasztasrol, évente legalabb egyszer kivonjuk az
allomanybol a tartalmilag elavult, folos példanyGva valt (tanterv valtozasa, tantargy
valtozasa, tartds tankonyv jelentds atdolgozasa, gyiijtokérnek nem megfeleld korabbi
beszerzés, ajandék, csonka tobbkotetes mil) vagy megrongalodott dokumentumokat. Az
allomanyellendrzési hidny mindenkor térlendd, valamint az elhdrithatatlan esemény miatti
veszteség. Az elveszett dokumentum arat meg kell probalni behajtani, vagy vele teljesen
azonos kiadast dokumentum elfogadhat6. Amennyiben a kovetelés behajthatatlan marad,
arrol az igazgat6 €s a gazdasagi vezetd jovahagyasaval jegyzék és jegyzokonyv készitendd,
€s az apasztas targyava valik, mivel nincs realis lehetdsége a kartéritésnek.

A koOnyvtaros javaslatot tesz a torlésre, és az igazgatd jovahagyasa utan selejtezési
jegyzOkonyvben a gazdasigi vezetd az igazgatdval egyetértésben kivondsra utasitja. A
fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra eladhatja, de ha nem
gazdasagos, jelzések utdn szemétbe is keriilhet. Folos példanyt hataron tuli iskoldnak
felajanlhat (3/1975. KM-PM rendelet).

A kivonasrol tehat mindenkor jegyzOkonyv késziil, a dokumentumba bejegyezziik a
selejtezés tényét, aldirassal, datumbélyegzdvel latjuk el, majd a leltarkdnyvben a torlési
jegyzék szamat rogzitjiik, és a korabbi irdst olvashatéan hagyva a leltari szdmot, valamint
az értéket athuzzuk. A szamitogépes szoftver utasitasai szerint a programban is torliink.
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A konyvtari allomany védelme

A koOnyvtarostanar a rabizott allomanyért, rendeltetésszerti mikddtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és
erkolesileg felelos, ezért a nyitva tartasi idon tul rendezvény nem szervezhetd a
konyvtarosnak, az intézmény igazgatdjanak, vagy igazgatohelyettesének tudta nélkiil a
konyvtarban. Ennek megszegése esetén a késobbi esetleges kalot atlépd leltarhianyért a
konyvtaros nem felelds. Kulcsuk csak a felsorolt személyeknek és a takaritonak lehet a
konyvtarhoz.

Szandékos rongalas, vagy a dokumentum elvesztése esetén a kar megtéritendd a
kolesonzovel. A karokozo az okozott kar értékét befizeti az iskola pénztaraba.

Az allomany fizikai védelme érdekében:

— a konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni, a Tlizvédelmi
Szabalyzat eldirdsai szerint, a konyvtarban szigortian tilos a dohanyzas és a nyilt
lang hasznalata,

— a konyvtar aramforrasainak és elektronikus berendezéseinek teljesen
biztonsagosnak kell lenniiik,

— akonyvtarat gyakran és alaposan kell szelloztetni,

— a konyvtarostanar jelenléte nélkiil a konyvtarban tartott 6rdn a terem rendjéért, a
keletkezett karért az ott tanitd6 pedagogus felel (az elkdvetd tanuld
rendszabalyozasaval),

— a konyvtarostanar betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
felelosséggel tartozik.

Az allomanyellendrzést a 3/1975. KM-PM. rendelet alapjan kell végezni. 2 évenként
részleges, 5 évenként teljes korti leltarozas torténik a tanév végén az igazgato altal kijelolt
leltaroz6 bizottsaggal. Ettd] eltérni csak rendkiviili esetben lehet.

A konyvtarostanar leltarozasi iitemtervet készit, amely alapjan az igazgato
allomanyellendrzést rendel el. Az ellenérzés a Szirén9 szoftver lehetdségeit kihasznalva
torténik (1 fo sorban a polcrél levéve a leltari szamot diktalja, és jelet tesz a konyvbe, 1 16
gépbe irja), majd a gép altal készitett hianylista ujracllendrzése utan a bizottsag elkésziti a
zard jegyzokonyvet.

ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

A konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szent Jozsef Katolikus Altalanos
Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatinak mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben levé jogszabalyok
rendelkezései iranyaddak.

Az iskolai konyvtar Milkodési Szabalyzatanak aktualizaldsa a kOnyvtarostanar
feladata amelyet az iskola igazgatoja rendel el.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzata az iskolai SZMSZ része, és
azzal egyiitt mindenki szamara hozzaférhetd.
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SZENT JOZSEF KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA
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Adatvédelmi szabalyzat

l. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja biztositani a Szent Jozsef
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (a tovabbiakban: Adatkezel®) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld védelmét, meghatdrozni a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat,
tevékenységeket és felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezel altal kezelt személyes adatokkal
kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptdrvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiz6d6 informacios
onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Céljatovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan
eljarasok kialakitdsa és folyamatos miikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsdgos
kezelése megvalosithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirasok megsértése
megel6zhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok és indokolt esetben felelGsségre vonasi
eljaras kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatilya

2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezelével munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld
egyeéb jogviszonyban allo természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba azon természetes
személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezel6 altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manualis médon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre felhasznalt
eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabalyzat id6beli hatalya

A Szabdlyzat idobeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavondsig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eléirasok, kiilondsen pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve

altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. térvény;

a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabalyairol szolo 2005. évi

CXXXIIL tdrvénys;

a mindsitett adat védelmérdl szo16 2009. évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. toérvény;
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a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény;

a kozoktatasrol sz6161993. évi LXXIX. torvény;

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 111 térvény;

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény;

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL térvény modositasarol szold 2012. évi CXXV.
torvény;

a tankOnyvvé nyilvanitasa, tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo
16/2013. (11.28.) EMMI rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolod
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendeletet;

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet;

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (11 26.) EMMI rendelet;

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet;

az egyes gyermekjoléti ellatasi formak szabalyozasarol szo16 28/1997. (X. 29.) Onkorméanyzati rendelet;
a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkozé barmely informacio.

Azonosithato Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiillondsen valamely
természetes személy: azonosito, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a

természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott — Onalléan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
keépfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezeld megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal

végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
korlatozasa: megjelolése utjan.

Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.
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Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetoveé tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve

tarolt - tovabbi informacié felhaszndldsa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozo
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi  személyes
adat:

A Dbiintetéeljaras sordn vagy azt megel6zen a biincselekménnyel vagy a
biinteteljarassal  Osszefliggésben, a DbiintetOeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
el6életre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi
allapotérol.

EGT-allam:

Az Eurépai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol sz6lo megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid és
tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrdl szolo megallapoddsban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkodzi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol sz616 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-éllam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Kozérdeki adat:

Az éallami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informaci6 vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyiljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo6 adat.
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Ko6zo6s adatkezelo: Az az adatkezel0, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unid kotelezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozdsen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozdsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat: A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiillonosen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklodéséhez,
megbizhatésagdhoz, viselkedéséhez, tartozkodéasi helyéhez vagy mozgasdhoz
kapcsolodo jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére iranyul.

Hozzajarulas: Az ¢érintett akaratanak oOnkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatason alapuld
egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden

srer

vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet €s annak alarendelt szervei, tovabba
olyan egy¢b szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas hozott Iétre vagy
amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

Védelmi feladatok: Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre allasanak biztositasa
Adatkezeld felelds vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban: Intézményvezetd) feladata és
felelossége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkdriiknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirdsokat, kiilonosen a szadmukra meghatarozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szama melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok meg6rzésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkoérokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy
az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

o Uj adatkezelés megkezdését megeldzéen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett 4j vagy
modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgdlat megtorténtét igazolod feljegyzés megdrzése az
Intézményvezetd feladata és feleldssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.
6. A Szabalyzat hatasa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezeld szerzédéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az Adatkezeld
szabalyozésainak adatvédelmet érintd eldirasaival.

Az Adatkezelé 0Gj vagy modositandd szabalyozasaiban jelen Szabalyzat elGirdsainak érvényesitésérdl az
Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belso eldirdsainak kiadasra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztvisel6 szamara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi jogszeriiségére
vonatkozod észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni az Adatkezel6 altal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire,
a személyes adatok kezelésérdl szolod tajékoztatok, valamint onkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyr6l az Intézményvezet6 felel6ssége gondoskodni.

1. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

7. Az Intézményvezetod

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarol, kozzétételérol és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kdzremiik6do alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkdriiknek megfelelden megtorténjen.
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Gondoskodik az adatvédelmi el6irasok betartasahoz kapcsolodd ellenérzés modszereinek, eszk6zeinek
kialakitasarol és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrol, hogy kell6 idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét ¢érintd dontés elOkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és er6forrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselo altal ellatand6 feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Téajékoztatja a felligyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag; a
tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérél, ezen adatok
valtozéasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulo adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezel6 altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal
kezelt adatokkal Osszefliiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag szdmara torténd bejelentésérol,
valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezel? altal végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatisara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles elOsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges
tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tdjékoztatast nyajt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Intézményvezeto és az adatkezelési miiveleteket
végz6 alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasok,
igy kiilonosen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miuveletekhez kapcsolodd egyértelmii feladatmeghatarozas, az adatkezelési
miveletekben kdzrem(ikodo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres id6kdzonként lefolytatando vizsgalatok megvalosulasat;

e cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

o szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;
egylittmilikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az el6zetes konzultacio és a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

e kozremiikddik a belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fenndllasa alatt és annak megsziinését kovetden is megérzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezeld nem koteles torvény eldirdsai szerint a
nyilvanossag szamara hozzaférhetoveé tenni.
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9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat elbirasainak megfeleld, jogszeri
¢s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérol, kiillondsen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyul6 kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megoérizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokéba kertilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel GOsszefiiggd, szamara az Adatkezeld altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo6 jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirasaival.

I1l. AZADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszerliség, tisztességes eljaras €s atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szamdara atlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
¢és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerii, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrol €s jogai érvényesitésének lehetoségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen hozzaférhetd
— tajékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer(i célbodl torténhet.
10.3.  Adattakarékossag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az

ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elott, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design”) €s mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve
A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerll intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé.
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Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idotartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli meg6rzési ideje letelt, akkor az adatokat
tordlnie, illetve dlnevesitéssel vagy egyeb e célra alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7. Elszamoltathatosag elve

11.

12.

Az adatkezel6 felel6s a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default”),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabéalyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott
alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelosségének ¢és be-, illetve elszamoltathatdosdganak
szabalyozottsdgaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default”).

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tigy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomany és technologia mindenkori allasdnak megfelelden és az
intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthato modon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik €és rendelkezésre allasuk megorzését, tovabba alkalmasak és
megfeleléek legyenek annak biztositasara, hogy

o kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben ¢és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

o a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges €s engedélyezett;

o akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani,

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnydban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szdmara hozzaférhetove.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi
eléirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazd
adatalloméanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszerli felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelsséggel
egyarant tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatosdganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrol a jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseir6l adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
elérhetdéveé a kiilonbozo érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaldi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljestil:
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e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossaghi érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

o azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett
gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatdsdhoz kapcsoléddan oOnkéntes hozzajarulason alapuld és
jogszabalyban meghatarozott médon (kdtelezé adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld tdjékoztatasan
alapul6, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatarozott célbol és id6tartamig térténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszertségének ellendrzése az Intézményvezetd feleldssége, mely feladat
végrehajtasdban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsaddssal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
¢és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz valo jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valod jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezelé az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nyljtandd barmely értesitést és tdjékoztatast lényegre tord, vilagos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén konnyen hozzaférhetd és olvashato
formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulo kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az
¢érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.
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Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujto személy nem azonos az érintettel, az Adatkezeld
a kérelmet az azt benyjté személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozoan — az eldzetes tdjékozddashoz valo jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan az
Adatkezel6 vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszertien mell6zi, az Adatkezel$ az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kdvetelheti az érintettdl.

14.1. Az eldzetes tajékozodashoz valod jog

Az elbzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizdsabol
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zden
vagy legkés6bb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kovetéen haladéktalanul az érintett szamara
hozzaférhetové teszi

e az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Téajékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol;

e a kezelt személyes adatok megdrzésének idOtartamarol, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjairdl;

o akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
—ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korérol;

o akezelt személyes adatok gylijtésének forrasardl és
az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlentil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintetoeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének ¢és felderitésének,

a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilso6 és bels6 biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld tajékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo kezeli -
e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli vele
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a kezelt személyes adatok forrasat;
az adatkezelés céljat és jogalapjat;
a kezelt személyes adatok korét;
a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetk6zi szervezeteket — korét;
a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait;
e az ‘érintettet a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;
profilalkotas alkalmazasdnak esetén annak tényét és
e az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi eldirason alapulo, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési
joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositasaval garantalja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazd
iratrdl torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arr6l, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Gsszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

Az Adatkezel mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e apontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizar6an nem allapithato
meg.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrol tajékoztatja azt az adatkezel6t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason tul egyéb
adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkozi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az ¢érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt
személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy hianytalansaga kétséget kizar6an nem allapithaté meg,
a fennallo kétség tisztazasanak id6tartamara;
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e ha az adatok torlésének lenne helye, de az ¢érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezel6
rendelkezésére all6 informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az
érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatod szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatdrozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetéeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkoz6 jogszabalyban foglalt
dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megoOrzése sziikséges a jogi eldirdsban
meghatarozott idotartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az
¢érintettet elézetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,
* torvényben vagy nemzetkozi szerzodésben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelezo adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy
e 3z adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét az
Adatkezel§ elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokair6l, valamint

e az ¢érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiilondsen arr6l, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkoz6 jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalmarol értesiti azon adatkezel6ket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megeldzéen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezel6 intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabol,
ha az Adatkezel6 a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyulod
kérelmét elutasitja, valamint
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e a Hatésag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi eldirasokban
meghatarozott el6irdsokat.

14.7. A bir6sagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozo adatkezelési miiveletekkel
Osszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eléirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott eldirasoknak
megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésdg az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
e az ¢érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tanusitsara

kotelezi, és sziikség esetén egytttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevo vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi eloiras rendelte el;

o a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

o hatalyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot irasban
tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsdgat megallapitja, az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kdotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése
érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezel6 a
kivizsgalasra rendelkezésére 4llo hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés kdzlésétdl, illetve a hataridd utolso
napjatél szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités
Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek

megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal
okozott karért is.
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Az Adatkezel6 mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan
ok idézte eld.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel$ az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet kialakitd — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamt mellékletében meghatarozott tartalmu nyilatkozatban vallalja a
munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassaganak megOrzésére vonatkozo titoktartasi
kotelezettségét.

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez
hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezel6 rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint
az adathordozdk jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositasanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa
érdekében

o az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e azaltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt [év6 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztositd
munkadllomésokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozoikhoz kizardlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

o a személyes adatot tartalmazo papir alapl, manualis kezelést iratokhoz kizarélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

o az alkalmazottndl, illetve az irattarban 1évo irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatod szerv —
az érintett betekintési joganak biztositdsan kiviil — kizarélag tevékenységével Osszefliggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

o azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes adatot
tartalmazo6 adathordozdok, dokumentumok biztonsagos kezelésérél minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képerny$”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- az ugyintézés iddtartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel® altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az aktualis tgyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kdvetden az alkalmazott kdteles minden iratot
az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezérni.

e abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzés céljabdl jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviselGje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

o személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tol kivinni — a munkakori feladatellatas altal indokolt
eset kivételével — kizarolag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is
koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasardl €s kezelésérol,

e apassziv kezelésben 1év0 iratok archivalasat az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzatdban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezését6l szamitott 15 év eltelte utan térténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetben a Levéltar felelOs;
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e az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkdzok biztonsagarol fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezelé rendszer haszndlatara jogosult személyek kizarolag a
hozzaférési engedélyiikben meghatdrozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés tjan torténd hasznalatanak megakadalyozhat6 legyen

e a hozzaférési jogosultsdgokat az Intézményvezetd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitasa alapjan az
adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositok
kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

o az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kdvetden
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmaz6 rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bedllitasa ¢és
alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztiil engedélyez;

e az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és az Adatkezel6 altal munkavégzés
céljara biztositott mobil infokommunikacios eszk6zén viruskeresd és virusirtd funkcionalitassal bird
védelmi szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellendrizheté és megallapithato legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezelo az altala tizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt
1év6 informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld
naplozasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utélagos
vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozo szallitasa
kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak vagy torlésének megakadalyozasa
megvaldsithato legyen

e aszemélyes adatot tartalmaz6 papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozok szallitasahoz kapcsoloddan kotelezéen alkalmazando
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozoé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az eldirasok betartasat rendszeresen ellendrzi,

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozot
tartalmazo mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolddd informaciok védelmérdl azok fajl- vagy
taroloszintl titkositasaval gondoskodik;

o személyes adatot tartalmazé adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete alol torténd ideiglenes
kikeriilését (pl.: karbantartas, javitas céljabol torténd elszallitasa esetén) megeldzéen gondoskodik az
adathordoz6 visszaallithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithatd legyen, illetve mikddéképes
legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas mitkodtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az éltala izemeltetett, a felligyelete, iranyitasa
alatt 1év0 informatikai rendszerekben tarolt adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelel0ségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja.

79



16.

17.

Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiils6 személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsd személyek eldl elzart, védett teriiletein kizarolag a belépésre
jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szamara munkat végzo,
szerz6dott partner kizarolag az Intézményvezetd erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben
szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezetét minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az Adatkezeldvel
munkavégzésre iranyuld szerzodéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve felligyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével 1éphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6é személyek eldl elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tart6zkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden alkalommal zart allapotba kell hel yezni.

Minden alkalmazott kitelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zérhat6 nyilaszarok, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitasdnak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarddo nyilaszardok kitamasztésa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikddésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplo

Az Adatkezeld a kezelésében 1év0 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozési
miveletekrdl a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének ellendrizhetdsége
céljabol az Adatkezelo az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

az adatkezelési muvelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos id6pontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtoé személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo,
altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésti elektronikus informdacios rendszerek esetében kdvetelményként
eldirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott
elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rdgzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol ismerheték meg és
hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az Adatkezeld az elektronikus naplo tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit.
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18.

19.

Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzulticié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fiiz6d0 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);

o az adatkezelés célja, jellemzii (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idGtartama);

o az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezo személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

o annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezel0 jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezel6 a tervezett, hozzajarulason alapul6 adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiillondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvet6 jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapveto jog érvényesiilését [ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazata adatkezelés),
az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megel6zOen irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés
az ¢érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatdé hatasokat fog gyakorolni (a
tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezelé altal az adatkezeléssel jaré kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének
hianyaban — magas kockazatu lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockéazatl adatkezelésnek mindsitett
adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megelézéen konzultaciot
kezdeményez a Hatosaggal (a tovabbiakban: el6zetes konzultacio).

Az Adatkezeld az elozetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg a Hatosag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezé adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultaciot az adatkezelést
el6ird jogszabaly eldkészitdje folytatja le.
Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrol valo tudomasszerzését kovetden hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatosagnak.
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20.

21.

Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetoleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatds nyujtasara kijelolt mas kapcsolattartdé nevét és
elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket, és

o az Adatkezel0 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbol
eredo esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisitheten az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilés ét
Iényegesen befolydsold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockazatunak mindsiti, az Adatkezel6
az ¢rintetteket az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tajékoztatasat jogszabalyi el6irds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el0 a tajékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tdjékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informaciodkat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan er6feszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 0sszefiiggé megfeleld tajékoztatast a
honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — modon kozzétett informaciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezel$ a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elGirasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselt nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezel6nél a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel elérhetdségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatokban teszi
kozzé.

V. SPECIALIS RENDELKEZESEK

Elektronikus megfigyelo- és rogzité rendszer alkalmazasaval kapcsolatos szabalyok

Az Adatkezel6 épiiletében elektronikus megfigyeld- és rogzité rendszert lizemeltet, amelynek célja az épiiletbe
torténd belépések, valamint az épiileten beliili mozgasok utdlagos, személy- és vagyonvédelmi céli
visszaellendrizhetdségének biztositasa.

Az elektronikus megfigyel6- és rogzitd rendszer kialakitasa és mikodtetése soran az Adatkezeld a rendszerben
kezelt adatok védelmének biztositasa érdekében a jelen pontban meghatarozott megel6z6 védelmi intézkedéseket
alkalmazza.

A hozzaférések kiosztasa, engedélyezése a sziikséges minimum elvének megfelelden torténik, azaz Adatkezeld
kizarélag olyan mértékben biztosit hozzaférést, felhasznaldi jogosultsagot a rendszerhez, amely a rendszer
rendeltetésszeri miikodtetésének biztositasahoz, iizemeltetéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfeleld
ellatasahoz feltétleniil sziikséges.
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22.

23.

Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Biztonsagi esemény (pl.: szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének gyanuja, baleset, stb.) bekovetkezése
esetén az Intézményvezetd jogosult elrendelni a rogzitett felvételek megdrzési idon beliil torténd atvizsgalasat,
indokolt esetben (pl.: hatosagi eljaras kezdeményezése) az eljard hatosag szdmara torténd atadasat.

A rogzitett felvételek visszajatszasara, megtekintésére és indokolt esetben a felvétel exportalasara (rendszerbdl
torténd mentésére), masolat készitésére, illetve tovabbitasara az Intézményvezetd, valamint az altala a biztonsagi
esemény kivizsgalasaban az Adatkezel6 képviseletében eljard személy (pl.: jogi képviseld) jogosult.

A rogzitett felvételeket az Adatkezeld harmadik fél részére kizardlag tdrvényben meghatarozott esetben (pl.:
rendorség, munkavédelmi hatdsdg vagy az érintett kérésére, stb.) adja at. A rogzitett felvétel atadasarol
fiiggetleniil attdl, hogy természetes vagy jogi személy szamara torténik — minden esetben atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.

A rogzitett felvételekbe torténd betekintést, illetve a felvételnek az elektronikus megfigyel6- és rogzitd
rendszerbdl torténd kimentését (exportalas), valamint harmadik fél szamara torténd tovabbitasat minden esetben
dokumentalni kell. A nyilvantartas vezetése az Intézményvezeto altal e feladattal megbizott alkalmazott feladata
¢s feleldssége. A nyilvantartas tartalmi kdvetelményei jelen Szabalyzat 4. szamt1 mellékletében talalhatok.

A képrogzité berendezés meghibasodasa esetén, amennyiben az adott eszkdz az Adatkezeld telephelyén beliil
nem javithatd, ugy csak a felvételeket tartalmaz6 adathordozd kivételét vagy — amennyiben tartalmarol
el6zetesen biztonsagi masolat késziilt és rendelkezésre all — annak ellendrzott torlését kdvetden szallithato el a
karbantartas, javitas elvégzése céljabol.

Egészségiigyi adatok kezelése
Adatkezel6 feladatellatasa, szolgéltatdsainak nyujtasa soran személyes és egészségligyi adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségiigyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott kdteles az adatok bizalmassaganak
megOrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani. Ennek érdekében kiilondsen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;

e kiils6 személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkaéllomast, szamitogépet ideiglenes, rovid idbtartamra torténd feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is
kotelezben zarolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmaz¢ iratokat, dokumentumokat elzarni
— amennyiben helyben nem biztosithato elzarasuk, akkor zarhato helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkézok ellenorzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacids vagy elektronikus
eszkozok hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltaté jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld
el6zetesen tajékoztatni kdteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszk6zoknek az alkalmazasarol, amelyek az
ellenérzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltésag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést megel6zéen az
eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és idopontjarol eldzetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az eszkdzon tarolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbodl akadalyozott és
hozzéjarulasa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irdsos hozzajarulasat az ellendrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelossége és feladata, hogy a szdmara hasznalatra atadott eszk6zon, amennyiben annak
magancélu hasznalata is engedélyezett, a magancélq, illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve
technoldgiai lehetdségeinek megfelelden szeparalt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon
konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s err6l az ellenérzés eldtt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint
az eszk0z visszaadasa el6tt magancély, illetve személyes adatait az eszkozrol eltavolitsa.
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Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Az Adatkezel6 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkozon tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsdgi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelosséget nem vallal. Az eszk6z Gijrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zden az adathordoz6 tartalmat az
Adatkezel6 az adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technologia alkalmazaséaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat kiaddsa napjan 1€p hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya alad tartozd alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel¢ személyi allomanyaba tartoz6 személy sérti meg, akkor az
Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi 1épések megtételének
indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

84



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

VI. MELLEKLETEK

24. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eléirasokat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

25. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kovetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas!

Adatkezel6 neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok Kkore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A Kkezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat tdltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezel6t is.
3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 1deértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel6 altal végrehajtott mliszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatasai és a

kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetéségeil:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetdségei'!:

Adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetéségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet'*:

Adatbiztonsagi intézkedések™®:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat toltendd!
10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezelé megbizta.
14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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Adatvédelmi szabalyzat

26. 3. szamu melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosztas/munkakdor)
ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szent Joézsef Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda intézménnyel (a tovabbiakban: Munkaltat) fennallé munkaviszonyom ideje alatt a
munkavégzésem soran tudomasomra jutd informacidkat, igy kiiléndsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016.
aprilis 27-én kiadott, 2018. majus 25-t6l hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos
adatvédelmi rendelet), valamint az informaciés dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011.
¢évi CXII. torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiil6 informaciokat bizalmasan, johiszemiien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltaté altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok
maradéktalan betartdsaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal
vald kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltatdo jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozo,
hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan felelosség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval felelosséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen modon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltato elézetes és kifejezett irasbeli
hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem k6zlom azok megismerésére nem jogosult személyek
szamara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik
fél javara, azokrol nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszeri el6vigyazatossagi
intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kdvetkezményei idoben korlatlanul
terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Aléirasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat megismertem, megértettem
¢és tudomasul vettem.

Kelt: Kiskunhalas, 202_.

alairas
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Adatvédelmi szabalyzat

27. 4. szamu melléklet — Rogzitett felvételek kezelési naplojanak tartalmi elemei

Betekintés idépontja:

Betekintés célja (indoka):

Betekintést végzo(k) neve, beosztasa:

Betekintés / ellendrzés eredménye:

A rogzitett felvétel
mentésre/exportalasra keriilt-e a
rendszerb6l? (Igen / Nem)

Rogzitett felvétel felhasznalasal®:

Adattovabbitas cimzettje:’

Rogzitett (mentett/exportalt) felvétel
torlésének idopontja:®

Rogzitett (mentett/exportalt) felvétel
torlését végezte:

16 Példaul: érintettnek atadva, hatosagnak atadva vagy tovabbitva, stb.

17 Az a személy vagy szervezet (pl.: Renddrség), akinek atadjak a felvételt.

18 Amennyiben belsd vizsgalat vagy adattovabbitas céljabol keriilt mentésre vagy exportalasra felvétel, akkor az adatkezel§ is
koteles minden esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példanyat dokumentalt modon tordlni.
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30.3 Fegyelmi eljarasrend

Szent Jozsef Katolikus Alt’alépos Iskola és Ovoda
FEGYELMI ELJARAS RENDJE

1. Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatalya

A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartdsa
érdekében a jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgaldsa, amikor a diakok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitasa esetén a kotelezettségszegések
szankcionalasa. Jelentdsen €s hangstlyosan kiemelt célja a fegyelmi eljarasnak és az
eljaras adta jogi lehetOségeknek, hogy megeldzziik a korai iskolaelhagyast, jelentosen
csOkkentsiik a lemorzsolodast. Az eljaras masik célja ugyanakkor a kotelességszegd didk
¢€s tarsai meggyoOzeése arrdl, hogy a kotelesség- szegés és a masok jogainak megsértése
elkeriilhetetlen kdvetkezménye a feleldsségre vonas. A szabalyzat kiterjed az intézmény
valamennyi tanulojara, a teljes tanévre.

A fegyelmi szabalyzat hatalya
A fegyelmi szabalyzat: - személyi hatalya kiterjed: - a fegyelmi eljarasban a fegyelmi
jogkor gyakorldjara, - a kotelezettségekkel érintett nagykoru tanuldra, a kiskora tanuld
sziil6jére - egyébként az eljarasban bevont személyekre - teriileti hatalya kiterjed: - minden
olyan helyre, melyre vonatkozdéan az Intézmény SZMSZ-e¢ hazirendje, egyéb belso
dokumentuma a tanulérészére kotelezettséget allapit meg.

2. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kéznevelésrél szo16 2011.évi CXC. térvény (tovabbiakban: NKkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.)

Az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo16 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)
Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. tdrvény (tovabbiakban: Ptk.)

2012. évi C. torvény a Biinteté Torvénykonyvrdl
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3. Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
(Vétkességen a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni.
Szandékossagrol van sz6, ha a tanuld elore latja magatartdsdnak kovetkezményeit, €s
azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik.
Gondatlansadg all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak
helytelen voltarol, de bizott a kovetkezmények elmaradasaban.)

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi
jogkor gyakorlojanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek
megfelelden, a hazirendben leirt fegyelmezd intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem
fegyelmi biintetés, sem fegyelmez6 intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés oOta harom honap eltelt. Ha a
kotelességszegés miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel. A hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A tanuld stlyosnak mindsiild kotelességszegését (pl. sulyos testi sértés, rongalas) a
renddrségnek jelenteni kell akkor is, ha a tanuld biintethetésége még nem all fenn (Biintetd
Torvénykonyv 16. §), mert ha bebizonyosodik a vad, a gyamhatosagok kapnak olyan
érveket, amelyekkel a gyermek érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.

4. Kiszabhatoé fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott
fegyelmi biintetéseket lehet kiszabni. Az iskoldban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoladba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.

5. A biintetés alkalmazasanak feltételei

Tankételes tanuloval szemben az eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol és
a kizéaras az iskolabdl, csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén adhatd. A
sziilo koteles 1 iskolat, keresni a tanuldonak, ha ilyen moédon 8 napon belill a masik
iskolaba val6 elhelyezés nem oldddik meg, a Jarasi Hivatal jar el.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Az éthelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az intézményvezetd a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrdl
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvonasa biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.
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6. Fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb - meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat hdnapnal, - athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy
iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi
biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiillonds méltanylast
érdemld koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elsé foku
hatarozat azonnal végrehajthato.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlasa, egyezteto eljaras. Az
egyeztet6 eljaras szabalyai

7.1. Az egyezteto eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kdzotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében, - megeldzi a fegyelmi eljarast, de nem kotelezo
a lefolytatasa, - csak akkor van ra lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél — kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild —, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
— kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziiloé — egyetért.

Az eljaras menete, lefolytatasa: az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére a
fegyelmi eljaras lefolytatasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld — kiskort tanuld esetén sziiloje — figyelmét, - az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitadsi napon beliil irasban jelentheti be a tanulo kiskoru tanuld esetén a sziilé
—, ha kéri az egyeztetd 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 jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja, - ha az egyeztetd -eljaras eredményre vezet (irasbeli
megallapodas jon létre a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd
fél kozott), e megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra az eljarast fel kell fliggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni irdsbeli dontéssel, - az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa is az intézmény feladata, - az egyeztetd
eljarast olyan nagykorii személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél - ¢és a
kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

7.2. A fegyelmi eljaras

- A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanuld sziildjét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

- Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg,
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errl jegyzokonyvet kell késziteni, az 0j idOpontrol ismét értesitést kell kiildeni. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. - Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo,
tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje
az lUggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal ¢lhessen.

- A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo -
bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A nevelGtestiilet tagjai a fegyelmi targyalason jelen lehetnek.

- A téargyaldsrdl €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo
kéri.

- A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le.

- A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a -
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi targyalas menete:

1. A fegyelmi targyalast a bizottsag elnoke vezeti le.

2. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyaldsra meghivottak a targyaldson megjelentek-
e, el kell végezni a sziikséges személyazonositast

3. A tanuldt figyelmeztetni kell jogaira,

4. Ismertetni kell a tanuloval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

5. Le kell folytatni a targyaldst, melynek soran sor keriilhet: - a tanulé meghallgatasara, -
tant meghallgatasara, - szakértd0 bevonasira a szakértd irdsos véleményének
ismertetésével, illetve a szakértd targyalas keretében torténé meghallgatasara, - a helyszini
szemle jegyzOkonyvének ismertetésére, - helyet kell adni az érintetteknek a vélemények,
javaslatok kifejtésére.

6. A tényallds meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi
eljaras megsziintetésére vonatkozd hatarozat meghozataléra.

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztésére
vonatkozd dontés.

7. A nevelGtestiilet tajékoztatasa, dontése.

8. A dontés szobeli kihirdetése/ vagy elhalasztasa.

9. A targyalas bezarasa.
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7.3. Bizonyitas

A bizottsag koteles a tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem
elegenddek, hivatalbdl vagy kérelemre, bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok:

- tanulo nyilatkozata

- s7iil6 nyilatkozata

- irat

- tanuvallomas

- szemle

- szakértdi vélemény

8. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa
(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét €s rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, - a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, - a
kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hoénapnal hosszabb id6 telt el, - a
kotelességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy - nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanuld kovette el.
(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
igyben ¢érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkod6 szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
(4) Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — Kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.
(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést,
a bilintetés idOtartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.
(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
(7) A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.
(8) Végrehajtani csak jogerds, végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

9. Jogorvoslat

(1) A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az Ot ért sérelem
orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a tanulo,
kiskoru tanulo esetén a sziild nyujthat be eljarast meginditd kérelmet. Az eljarast meginditd
kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szdmitott 15 munkanapon beliil kell az elséfoka
fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.
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(2) Az elsd esetben az eljarast meginditd kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal
nyujtjak be. Ez a feliil birdlati kérelem. Ilyen kérelem beadasara 4ltaldban akkor keriil sor,
ha a diak, illetve a kiskoru tanulo sziildje a felelosségre vonas jogszeriiségét nem vitatja, de
tul sulyosnak itéli meg a kiszabott biintetést.

3) Az eljarast megindité kérelem masik formaja a torvényességi kérelem. Az ilyen
kérelmet jogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjak be, tehat akkor van helye, ha a didk,
illetve a kiskort tanulo sziildje szerint az eljards soran jogszabalysértés tortént. A diaknak
¢s a sziildonek joga van ahhoz, hogy az eljarast meginditd kérelemben az {igy szempontjabdl
relevans 1j tényeket €s bizonyitékokat is felhozzanak.

(4) Jogorvoslat a masodfokt dontés ellen. Ha a tanul6 és/vagy a sziilé nem tudja elfogadni
a masodfokt dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal a megadott hataridon beliil a dontés
birdsagi feliilvizsgalatat lehet kérni.

10. A tanulé kartéritési felelossége

(1) Ha az iskolanak, a tanul6 kart okozott, az igazgat6, koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetoség szerint a karokozod ¢és a
feligyeletét ellatd személyét megallapitani, és errdl jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, tanul6ja okozta, a vizsgélat
eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi dsszegének 50 %-at,

b) ha a tanul6d cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

(5) Az iskola, a tanulonak a tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatédsi intézmény feleldssége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

11. Zaré rendelkezések

A fegyelmi eljaras rendje az SZMSZ 3. szamua melléklete, hatalyba 1épésére, modositasara
az SZMSZ szabalyai vonatkoznak.

Kelt, Kiskunhalas, 2024. mércius 6.

95



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

30.4 Munkakori leiras minta

30.4.1 tagintézmény igazgaté munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

vy

Kozvetlen felettese: foigazgatd

A munkavégzés helye:

Az 6vodai tagintézmény: Kiskunhalas Lomb utca 5.

A munkakor célja:

Az 6voda szakszerii és torvényes mikodésének megteremtése

Altalanos feladatok

Felvallalja a Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda vallasos szellemii nevel-
oktaté munkajat.

"oz JON 4

— Munkaja soran a gyermekekrdl, pedagogusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett

informaciokat hivatali titokként kezeli.

— Mint katolikus intézmény dolgozoja, beszédét, munkahelyi viselkedését, életvitelét

keresztény emberhez méltoan alakitja.

Az oOvodai tagintézmény igazgatdja biztositia az Ovoda rendjét, fegyelmét,
rendeltetésszerti miikodését, a tantervi €s nevelési célkitlizések megvalodsitasat. A rabizott
tagintézményt szakszeriien és torvényesen mikodteti.

Kozremiikédik az 6voda miikodéséhez személyi feltételek megteremtésében,
Felelds a rabizott tagintézményben folyd katolikus szellemii pedagogiai munkaért,

Felelds az oOvoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
miuikodtetéséért,

Felelos az ovodai gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

Kozremiikddik a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének megszervezésében.

A f6igazgato akadalyoztatéasa, ill. megbizésa esetén képviseli az 6vodai tagintézményt.
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A tagintézmény igazgato pedagogiai iranyitasi feladatai

Foigazgatoval egyiittmiikodve gondoskodik:

A féigazgatoval egyiittmiikodve iranyitja az 6vodai neveldtestiiletet és ellendrzi az 6vodaban
foly6 neveld-oktatdo munkat.

A féigazgatoval és a nevelGtestiilettel egyiitt gondoskodik az 6vodai pedagdgiai program
megvaldsitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerii és rendszeres ellenérzésérol.

A fbigazgatoval tortént egyeztetés utan dont az dvodai felvételrdl, tankoételezettség
végrehajtasarol, az dvodabol valo felmentésrdl és a kizarasrol

A f6igazgat6 iranyitasaval tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli az dvodai neveld-
oktaté munkat.

Az ovodai tagintézmény igazgaté alapveto feladatai:

Elkésziti az 6voda hazirendjét.

Az érvényben 1évo rendeletek alapjan gondoskodik az dvodai felvételek elkészitésérol,
lebonyolitasarol.

Feladata a gyermekcsoportok kialakitasa, az 6vodapedagodgusok és a dajkdk beosztasa,
munkarendjiik kialakitasa.

Ellendrzi a gyermekek fejlodését és lelki gondozasat, itmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.
Biztositja a csaldd és az 6vodai nevelés 0sszhangjanak megteremtését eldsegito feltételeket.
Téamogatja az 6vodai szakmai munkacsoport/ok munkajat.

Minden naptari év augusztus 30-ig elkésziti az dvodai egység éves munkatervére szolo
javaslatat, és javaslatot tesz a tanév helyi rendjére vonatkozodan.

Egyiittmikodik az intézmény bels6 szabalyzatainak elkészitésében, és gondoskodik az életbe
1épett szabalyzatok kovetkezetes érvényesitésérol és betartasarol.

A nemzeti, az egyhazi és az 6vodai tinnepek mélté megszervezésérdl gondoskodik.
A vallasoktatassal kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatokat ellatja.

A nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és
tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatdsat szolgald eljarasok bevezetésérol,
alkalmazésarol gondoskodik.

A gyermekek sportolasi lehetéségeinek feltételeit biztositja.
A munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol gondoskodik.
Megszervezi a neveldtestiileti értekezleteket.

Elokésziti a nevel6testiileti dontéseket, biztositja végrehajtasuk szakszerli megszervezését és
ellendrzését, az intézményen beliili informacidaramlast.

Javaslatot tesz a pedagogusok tervszerli és folyamatos pedagdgiai, szakmai, vallasi és lelki
tovabbképzésekre.

A féigazgatd részére az 6vodai oktato-nevelé munkara vonatkozo javaslatokat, jelentéseket,
tajékoztatokat készit, nevelési év végén irasos beszamolot készit az tagintézmény életérdl.

Pedagogiai vezetéi munkajaban koteles a szakmai, szakagazati torvényeket ¢és
rendeleteket megismerni, és azok figyelembevételével végezni irdnyitd tevékenységét.
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Személyzeti feladatai:

Minden személyi kérdésben egyeztet a foigazgatoval.

Egyiittmiikodik az 6voda munkaeré gazdalkodasi és tovabbtanulasi tervének kialakitasaban.
Véleményezi a beérkezett allaspalyazatokat.

Elkésziti, és sziikség szerint modositja a neveldk és egyéb alkalmazottak munkakori leirasat,
¢és jovahagyasra a féigazgatonak felterjeszti.

Feliigyeli és ellendrzi a dolgozok besorolasat, és az esedékes valtozasokat jelzi a féigazgatd
felé.

Nyilvantartja és kezeli az 6vodai alkalmazottak szabadsagait.

A kiemelked6, illetve tartésan jo munkat végzé dolgozokat az intézmény belsd
szabalyzataiban  rogzitett  egyeztetési  kotelezettségek — betartasaval — kiemelkedd
munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre felterjesztheti.

Telephelyén felel6s munka, -tiiz, -baleset- és kornyezetvédelmi szabalyok betartasaért.

Taniigy-igazgatasi feladatai:

A fOigazgatoval tortént egyeztetés utan dont az oOvodai felvételrdl, tankotelezettség
végrehajtasarol, az 6vodabol valo felmentésrdl és a kizarasrol.

Egyiittmtkodik az dvoda statisztikdjanak elkészitésében.

Az érvényben 1év0 rendeletek alapjan gondoskodik az 6vodai felvételek eldkészitésérdl,
lebonyolitasarol. Gondoskodik a beirasi és felvételi naplo szakszerii vezetésérol.

Ellen6rzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, az OVPED rendszert.

Taniigy-igazgatasi tevékenysége soran koteles a koznevelési torvényt és végrehajtasi
rendeleteit, valamint az eljarasjogi szabdlyozasra vonatkozd torvényeket és rendeleteket
figyelembe venni, és ezek alapjan végezni munkajat.

Gazdasagi feladatai:

Mivel 6nalld6 gazdalkodasi joggal nem rendelkezik, beszerzések eldtt koteles a
foigazgatdval és az intézmény gazdasagi igazgatohelyettesével egyeztetni.

Egyiittmtkodik a féigazgatoval és a gazdasagi intézményvezetd-helyettessel az intézmény
koltségvetésének elkészitésében.

Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos
gazdalkodasarol, rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését.
Az intézmény felujitasaval kapcsolatosan javaslatot tesz a foigazgatonak.

Gondoskodik az tagintézmény épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol a
kornyezet-egészségiligyi, a munkavédelmi és a balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden.

A palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, igyekszik palyazati pénzek megszervezésével és
felhasznalasaval is a nevel6-oktaté munka személyi és targyi feltételeit javitani.
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Kozvetlen munkakapcsolatok:

Kapcsolatot tart:

— Folyamatosan kapcsolatot tart a foigazgatdval. Minden jelentésebb ovodai életet érintd
kérdésben tajékoztatasi kotelezettsége van a foigazgato felé.

— a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,
— a helyi plébaniaval,

— a Foéegyhazmegye és a kistérség teriiletén 1évé oktatasi-nevelési intézmények
ovodavezetGivel,

— a sziléi szervezetekkel,

— anevelési tanacsaddval,

— akapcsolodo diakotthonok, nevelGotthonok 6vodavezetdivel,

— az allami gondozottak torvényes képviselGivel.
Munkarend:

Heti munkaideje 40 6ra,

munkarendje: kotetlen.

"o

Munkavégzése akadalyoztatasat a munkarend szerinti munkanapjat megel6éz6 napon, de
legkés6bb a munkaidd kezdete elott 1 oraval koteles bejelenteni a féigazgato, valamint a
gazdasagi iroda felé.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel a
f0igazgatd megbizza.

A fOigazgatd fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara, ha ezt megvaltozott
viszonyok indokoljak.

Jelen munkakori leiras.................... napjan lép életbe.

Kiskunhalas,
munkaltato

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget
vallalok.

munkavallald
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30.4.2 igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:
Munkakor: felsds igazgatohelyettes FEOR: 1318
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: f6igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: foigazgato
Utasitast ado felettes munkakorok:
— Foigazgatd

A munkavégzés helye:

— Az iskolai intézményegység: Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

— 1ll. a féigazgato altal kijelolt hely
Heti munkaidé mértéke: 40 ora

ebbdl kotelezd ora: 6 o6ra

A munkakor célja:
A felsOs pedagogusok szakmai munkdjanak iranyitésa.
Feladatat 6nalldan, a féigazgato feliigyeletével végzi.
Munkaltatéi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik.
Helyettesités rendje:
— a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
= tanarok
— a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e a foigazgatd megbizasa szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
— Alapito okirat,
- SZMSZ,
— Pedagobgiai program

A felsOs igazgatOhelyettest a fOigazgatd nevezi ki sajat megbizasanak megfeleld
hatarozott idétartamra.

Tevékenységét a foigazgatdé irdnyitdsa mellett az alsés igazgatdhelyettessel
egylttmiikodve €és vele mellérendeltségi viszonyba latja el.

A foigazgatot, akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkorrel, de magat az intézkedést
illetden teljes feleldsséggel, helyettesiti. Intézkedésrdl haladéktalanul tdjékoztatja a
féigazgatot.

1.000.000 Ft-ig utalvanyozhat, de nincs munkaltatoi jogkore, koltségvetést érintd
kotelezettség-vallalast nem tehet.

Megbizas szerint képviseli az iskolat.

Tiszteli a keresztény értékrendet, sem magatartdsaval, sem nyilatkozatban azzal
ellentétesen nem cselekszik.

Altalanos feladata az intézményben folyd nevelé-oktaté munka iranyitsa, szervezése
és ellendrzése.

A felsos igazgatohelyettes pedagdgiai iranyito munkaja
— A fbigazgatdval megallapitott terv alapjan Oralatogatast végez elsésorban a kezdd
tanarokndl és azoknal, akiknél sziikségét latja. Az év soran legalabb egy orat
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minden pedagogusndl latogat, tapasztalatait megbeszéli a neveldvel és a
foigazgatoval, intézkedést igényld esetekben felhivja az érintett munkakdzosség-
vezetd figyelmét a segitségnytjtasra. Rendszeresen ellendrzi a neveldk pedagogiai
¢s szakmai munkajat.

Ellendrzi a felsés szakkorok tevékenységét.

Szervezi és ellendrzi a felsOs tagozatos sziiloi értekezleteket és fogadoodrakat.

Segiti és ellenérzi a feligyelete ala tartozd felsd tagozatos munkakozosség
munkéjat.

A munkakdzosség bevonasaval tervezi, és ellendrzi a felsd tagozat szakmai
pedagbgiai munkajat.

Segiti a fdigazgatd munkdjat az intézmény jovoképének tervezésében, célok
kitizésében.

A felsos igazgatohelyettes iigyviteli iranyito feladatai

A fOigazgatoval tortént egyeztetés alapjan szervezi és lebonyolitja a javitd-, az
osztalyozo- és egyéb vizsgakat.

Javaslatot tesz a tovabbképzési tervre.

Iranyitja és ellendrzi a palyavalasztast. A tovabbtanulasi lapokat az iskolatitkarral
kozdsen tovabbitja.

Nyilvantartja a létszdmadatokat, ellendrzi a tanulo-nyilvantartdst €s a haladasi
naplok vezetését, feliigyeli a KRETA elektronikus naplot.

Segiti, ha sziikséges megtartja a félévi nevelOtestiilet értekezleteket.

Helyettes tarsaval segit elkésziteni kiilonb6zo jelentéseket.

Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységet a felsd tagozaton.
Probléma esetén jelzést tesz a fOigazgatonak.

Felhivja a fOigazgaté ¢és a munkakozosség-vezetok figyelmét a megjelend
palyazatokra, a palyazatok adta lehetoségekre.

A munkak6zosségek segitségével projekteket, bemutatd foglalkozasokat, orakat
SZervez.

Feliigyeli az étkeztetés rendjét. Eszrevételt tehet a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétéért.

Biztositja az iskolaorvosi ¢€s a gyermekek egészségmegdrzésével kapcsolatos
vizsgalatok zavartalansagat.

Javaslatot tesz a féigazgatonak a pedagogusok jutalmazaséra.

Folyamatosan torekszik szakmai ismereteinek gyarapitasara. Kollégait, beosztottjait
is erre sarkallja.

Segit abban, hogy minden informacio, hirdetés eljusson a célzott kozonségnek.
Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

A felsds neveloktdl 0sszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok rendelésére.

Koételes a hivatali titkot megdrizni, az iskola j6 hirnevéért dolgozni és azt apolni.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha nem feledkezik meg.
Kollégdival, az iskola technikai dolgozdival, a tanulokkal udvarias, szeretetteljes,
de hatarozott. A fegyelmet, a kulturalt viselkedést mindenkitél megkivanja. A
sziilokkel, az iskolaba latogatd6 vendégekkel el6zékeny, készségesen all a
rendelkezésiikre.
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A heti munkaidé 40 6ra. Munkaidejének beosztasat a foigazgatod allapitja meg a
hatalyos rendelkezések szerint, amelytdl azonban az elvégzendd feladatoktol
fiiggden el lehet térni.

A munkakorével kapcsolatos hatalyos jogszabalyokat ismeri, a moddositasokat
figyelemmel kiséri.

Munkajara igényes, szakmai ¢€s vallasi tovabbképzéseken, tanfolyamokon,
lelkigyakorlatokon és az iskolai és varosi rendezvényeken részt vesz.

A felsoroltakon kiviil a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz616 tortvényben
¢s egyeb jogszabalyokban eldirt, valamint a fOigazgatd altal -elrendelt,
jogszabalyokba nem titk6z6 feladatokat is ellatja.

Az alsos igazgatohelvettes pedagogiai iranyitéo munkaja

A fOigazgatdval megallapitott terv alapjan Oralatogatast végez. Rendszeresen
ellendérzi a neveldk pedagdgiai €s szakmai munkajat.

Szervezi a rendkiviili targyakat, szakkoroket, azokat ellendrzi €s iranyitja.

Segiti ¢és ellendrzi a felligyelete ald tartozd alsd tagozatos munkakozosségek
munkajat.

A munkako6z0sség vezetd bevonasaval tervezi, és ellendrzi az also tagozat szakmai
pedagodgiai munkajat.

Segiti a fOigazgatd munkdjat az intézmény jovoképének tervezésében, célok
kitlizésében.

Az alsos igazgatohelyettes iigyviteli iranyito feladatai

A fOigazgatoval valo egyeztetés alapjan Osszedllitja a tantargyfelosztast, elkésziti a
kombinativ 6rarendet, az évkozi valtozasokat bejegyzi és a foigazgaton keresztiil
tajékoztatja a fenntartot.

Javaslatot tesz a tovabbképzési tervre.

Feliigyeli a tanév kozben érkezd illetve tavozo didkok okmanyainak kezelését.
Elkésziti az lgyeleti és helyettesitési rendet, és ellendrzi azok megvaldsulasat.
Vezeti a helyettesitési naplot.

A foigazgatoval vald egyeztetés alapjan Osszeallitja a szakértdi bizottsag részére
felterjesztet kérelmeket, a bizottsag hatarozatait a gyogypedagdgusokkal egyezteti,
munkajukat segiti, ellendrzi.

A fbigazgatd ¢és a didkonkormanyzat vezetdjének egyetértésével Osszeallitja a
tanitas nélkiili munkanapok programjat.

Segiti, ha sziikséges megtartja a félévi nevelStestiilet értekezleteket.

Helyettes tarsaval segit elkésziteni kiilonbozd jelentéseket.

A munkakdzosségek  segitségével  beiskolazasi  programokat, bemutatd
foglalkozasokat, nyilt napokat, 6rékat szervez.

Kapcsolatot tart az dvodakkal, segiti az 6voda- iskola 4tmenetének intézményi
programjait.

Iranyitja és ellendrzi a nevel6k adminisztraciés munkajat.

Feliigyeli az étkeztetés rendjét. Eszrevételt tehet a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétéért.

Figyelemmel kiséri a gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységet az also tagozaton.
Probléma esetén jelzést tesz a féigazgatonak.
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— Javaslatot tesz a foigazgatonak a pedagdgusok jutalmazasara.

— Folyamatosan torekszik szakmai ismereteinek gyarapitasara. Kollégait, beosztottjait
is erre sarkallja.

— Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

— Az alsos nevelOktol 6sszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zOk rendelésére.

— Koteles a hivatali titkot megdrizni, az iskola jo hirnevéért dolgozni és azt apolni.
Személyi tigyekben a szeretetrl és a diszkréciorol soha nem feledkezik meg.
Kollégaival, az iskola technikai dolgozoéival, a tanuldkkal udvarias, szeretetteljes,
de hatér

A foigazgatd fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara, ha ezt megvaltozott
viszonyok indokoljak.
Jelen munkak®éri leirds.............. napjan Iép életbe.

Kiskunhalas,
munkaltatod

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem és betartasaért
felelosséget vallalok.

igazgatohelyettes
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30.4.3 Az osztalyfonok munkakori leirasa

Munkakort betolto neve:

a) a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfonoki munkdjat pedagdgiai programunknak az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatdrozd rendelkezései szerint kell
végeznie,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezeési feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét
ennek alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eléirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanit6 pedagogusokkal, és az iskola lelki
vezetdjével

a konferenciat megeldzoen legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
Mmagatartas €s szorgalom jegyére vonatkozdan,

elokésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrol jelenléti
ivet vezet,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztidlydval az iskolai hazirendet, az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet annak egyes
eloirasaira,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciojara, a teremben elhelyezett
faligjsag tartalmanak karbantartésara,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl,
beilleszkedési nehézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai
tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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b) az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanul6it érintden ellendrzi a
digitalis napld osztalyozd részének dallapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi a teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott ilizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy
hanyatlo tanulményi eredménye, vagy stulyos fegyelmi vétsége esetén,

az igazolatlan hidnyzasrol az SzMSz-ben meghatirozott rend szerint értesiti a
tanulok sziileit, majd azt kovetéen a Gyemekjoléti Szolgalatot,

ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzast elérte ugy ezt
jelzi a sziilonek,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentOsen nem tér-e el az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

c) kiilonleges felelossége

felelés a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy a foigazgatonak.

d) osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

0sztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat a fOigazgatod altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a féigazgato
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizds a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan
megszinik, ettdl eltéréen az intézmény foigazgatdjanak lehetdésége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténd megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.
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30.4.4 Als6s munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Munkakort betolto neve:

Az alsés munkakozosség-vezetot a foigazgatd bizza meg az als6s munkakdzosségbe
tartozo tagok javaslata alapjan, a megbizas.......................... -ig érvényes.

Munkaba allasaval az intézmény belsd {ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal. A munkavégzése soran tudomasara jutott tények, adatok, intézményi titkok
megtartasara, az intézmény életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast illetéktelen
személynek nem adhat.

Az als6s munkakdzosség-vezetd munkakozosség-vezetdi megbizasi dijban és
orakedvezményben részestil.

Fobb tevékenységeli, felelossége

— Az als6s munkakozosség-vezetd menedzseli az alsos munkakozosség programjat.
Ennek részeként mindent elkdvet annak érdekében, hogy az als6s munkakdzosség
tagjai emberileg, szaktudasban, szakmodszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek
az oktatd-neveld munkara, mikdzben személyiségiik kiteljesedik.

— Irényitja az als6és munkakozdsség tevékenységét, felelés az alsos munkakozosség
szakmai munkajaért. Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés
munkajaban.

— Kapcsolatot tart az alsés munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

— Képviseli az alsés munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
kiviil. Egylittmtikodik a felsds munkakdzdsség-vezetovel.

— Aktivan, példamutatdéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

— Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti
alkalmazasat. Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

— Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.
— Részt vesz az als6s munkakozosség tagjainak értékelésében.

— Az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan Osszedllitja az alsos
munkak6zosség éves munkaprogramjat, azt az als6s munkakdzdsség elé terjeszti
elfogadasra és errdl, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad (vezetOségi értekezleten
meghatarozott id6hatérig) az intézményvezetdnek.

— Szakmai és moddszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

— Figyelemmel kiséri az als6s munkakozosség tagjainak munkajat, latogatja oOraikat,
foglalkozasaikat.
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A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint a foigazgato részére az alsos munkakdzosség tevékenységérol.

Irasbeli beszamolot készit az alsos munkakdzdss€ég munkajardl, eredményességérol,
hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre. Beszamolojat hataridore leadja.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

» az als6s munkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves
munkat,

» a kitlizott célok megvalositdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem
teljestilés indokait,

» az als6s munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
» a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

» a jovo évre tervezett elképzeléseket,

» a keletkezés datumat, az alsos munkakdzosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni az alsds
munkak6zosség tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arr6l, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében
foglaltakat az alsos munkakozdsség minden tagja ismerje és alkalmazza. Tudjak,
ismerjék véddszentiink, Szent Jozsef életét, erényeit.

Osszeallitja az als6s munkakdzosség tagjaival az intézmény szamdara a felvételi-,
osztalyozd-, javito-, stb. vizsgak irasbeli €s szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken ¢és az ott hallottakat
ismerteti az alsés munkakozosség tagjaival.

Az als6s munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel
biztositasa.

A fOigazgatoval egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok
megoldasat.
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30.4.5 Fels6s munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Munkakort betolto neve:

A fels6s munkakozdsség-vezetdt a foigazgatd bizza meg a fels6s munkakdzosségbe
tartozo tagok javaslata alapjan, a megbizas ........................... -ig érvényes.

Munkaba allasaval az intézmény belsd {ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal. A munkavégzése soran tudomasara jutott tények, adatok, intézményi titkok
megtartasara, az intézmény életérél, gazdasagi helyzetérol felvilagositast illetéktelen
személynek nem adhat.

A fels6s munkakozosség-vezetd munkakozosség-vezetéi megbizasi dijban  és
orakedvezményben részestl.

Fébb tevékenységei, felelossége

A fels6s munkakdzosség-vezetd menedzseli a felsds munkakoézdsség programjat.
Ennek részeként mindent elkdvet annak érdekében, hogy a fels6s munkak6zosség
tagjai emberileg, szaktudasban, szakmodszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek
az oktatd-neveld munkara, mikdzben személyiségiik kiteljesedik.

— Irényitja a felss munkakozosség tevékenységét, felelds a felsés munkakdzosség
szakmai munkajaért. Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés
munkajaban.

— Kapcsolatot tart a fels6s munkak6zosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

— Képviseli a fels6s munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
kiviil. Egylittmiikodik az als6s munkakozosség-vezetdvel.

— Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

— Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti
alkalmazasat. Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

— Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.
— Részt vesz a felsés munkakozosség tagjainak értékelésében.

— Az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan Osszedllitja a felsOs
munkak6zdsség éves munkaprogramjat, azt a felsds munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra és errdl, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad (vezetdségi értekezleten
meghatarozott id6hatérig) az intézményvezetdnek.

— Szakmai és moddszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutatdé foglalkozasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

— Figyelemmel kiséri a fels6s munkakozdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat,
foglalkozasaikat.

— A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.
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— Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint a f0igazgato részére a felsds munkakdzosség tevékenységérol.

— Irasbeli beszamolot készit a felsds munkak6zosség munkajarol, eredményességérol,
hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre. Beszamoldjat hataridére leadja.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

» a fels6s munkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves
munkat,

» a kittzott célok megvalositdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem
teljestilés indokatit,

» a fels6s munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
» a felmeriilt és megoldasra varé problémakat, kéréseket, javaslatokat,

» a jovo évre tervezett elképzeléseket,

» a keletkezés datumat, a fels6s munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

— Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a felsés
munkak$zosség tagjait.

— Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében
foglaltakat a fels6s munkak6zosség minden tagja ismerje és alkalmazza. Tudjak,
ismerjék véddszentiink, Szent Jozsef életét, erényeit.

— Osszeallitja a felsds munkakdzdsség tagjaival az intézmény szaméra a felvételi-,
osztalyozod-, javito-, stb. vizsgak irasbeli €s szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

— Részt vesz a szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott hallottakat
ismerteti a felsds munkakdzdsség tagjaival.

— A fels6s munkakdzosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valod részvétel
biztositasa.

— A fOigazgatdval egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

— Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodd feladatok
megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat, amelyekkel az
foigazgatd vagy helyettese megbizza.
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