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A Sarszentmiklési Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1 Bevezetés

1.1. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi
alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és Kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
mitkodeési szabalyzat hatarozza meg a kézoktatdasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXIL torvény az informaciods onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény

végrehajtasarol

e 43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol,
modositasarol

e 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 326/213. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen
nyUjtando szolgaltatdsokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)
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e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

1.2. A szervezeti és miikodeési szabdlyzat elfogadasa,
jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a sziiléi szervezet, az
Intézményi Tanacs és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ és a
hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart egyetértése sziikséges.
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat targyi, személyi és
idobeli hatdlya
A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényi. A

szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevelétestiileti elfogadas idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

1.4. Az intézmény alapitdja és fenntartoja
Alapit6 szerve neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Dunaujvérosi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
Adodszam: 15835073-2-07

1.5. Az intézmény megnevezése: Sirszentmiklési Altaldnos
Iskola

1.6. Feladat ellatasi helyek

Székhely 001: 7003 Sarbogard Koztarsasag ut 171-173.

Helyrajzi szam: 4836, 4851/1, hasznos alapteriilet: 9794, 8117 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog; Fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog
Telephely 005: 7003 Sarbogard Koztarsasag ut 175. (K6zosségi Haz)

Helyrajzi szam: 4838, hasznos alapteriilet: 324 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog; Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog
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Telephely 008: Sarszentmiklosi Altalanos Iskola Nagyloki Telephelye
Telephely cime: 2435 Nagylok Kossuth u. 3.
Helyrajzi szam: 644, hasznos alapteriilet: 820 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog; Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

1.7. Az intézmény tipusa
altalanos iskola

1.8. OM azonosito
030075

1.9. Szervezeti egység kod
FB3001

1.10.Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

Sarszentmiklési Altaldnos Iskola, maximalis 1étszam: 496 £6
Altalanos iskolai nevelés-oktatas (7003 Sarbogard, Koztarsasag ut 171-173.)

e Nappali rendszert iskolai oktatas

o Alsoé tagozat, fels6 tagozat 1-8. évfolyamig

e A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus sprektumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kilizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
Integracids felkészités
Képesség-kibontakoztato felkészités
Egész napos iskolai képzés (1-4. évfolyamig)
Egyéb foglalkozas: napkozi, tanuloszoba
Iskola maximalis 1étszama: 496 6

e Iskolai konyvtar
Egyéb nem kdznevelési feladat (7003 Sarbogard, Koztarsasag Gt 175.): atvallalt alapfeladat,
kozosségi haz (projekt fenntartasi kotelezettség)
Sarszentmiklosi Altalanos Iskola Nagyloki Telephelye, maximélis 1étszam: 160 5
Altalanos iskolai nevelés-oktatas ((2435 Nagylok Kossuth u. 3.)
Nappali rendszerti iskolai oktatas
Also tagozat, felsd tagozat
1-6. évfolyamok
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus sprektumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
Integracids felkészités
Egyéb foglalkozas: napkozi
Iskola maximalis 1étszama: 160 6
Iskolai konyvtar
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Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartod altal megbizott
intézményvezeto latja el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Ko6zosségi Haz 7003 Sarbogard Koztarsasag ut 175.

1.11.A4 gazdasagi feladatok ellatisa

Az intézmény szamara a Fenntarto, a Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont biztositja, a koznevelési
torvény €s az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
igazgatdjanak vezetdi felelossége mellett, a szakmai feladatok ellatdsahoz, a miikddéshez
sziikséges koltségvetési fedezetet. Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek
vonatkozasdban a vagyonkezel6i jogokat a Fenntartd gyakorolja. Az intézmény székhelyét
képez6é ¢épiiletet, a telket ¢és a feladatellatdshoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra a Fenntartd
atadta az intézmény szdmdra, ingyenes hasznalati joggal. Az intézmény vezetdje a rabizott
vagyon felhasznalasarol évente beszamol a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad
kapacitasat az igazgat6 az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani. Az intézményben az dnkormanyzat megrendelésére
torténik az étkeztetés szolgaltatasa. Az élelmezési nyersanyagnormat Sarbogard Varos, illetve
Nagylok Onkormanyzat Képviselotestiilete allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és Sarbogard Varos, illetve Nagylok
Onkormanyzata hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o
1995. ¢évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatdrozott csalddok gyermekei normativ
kedvezményben részesiilnek (ingyenesség, 50%). A téritési dij befizetésének rendjét a Hazirend
szabalyozza.

2 Az intézmény szervezete

|Sa’1rszentmikl(')si Altalanos Iskola L\ /L Nagyloki telephely |

N 4
, Ig§zgato
r ul /] [ \ |
Felsos igazgat(')-hellyettesl Y Alsos i %gat()*ne!yettks Munkakozosségvezets

LI 7 TN //

Munkakézésféglsl{ alsolé ;(sztalyfoflolf Iﬁagym\(humén), matematika )(r?ﬁl), [KT
[ /
Osztalyfonokok /pedagogu&x{k l I Osztélyfénél;é ,pedavg()gusok

I

NOKS: isko/atitkér, rendszergazda, pe ag(')giaf assm\iztensek pedagé al asszisztens

kpnyvtaros

I 7

Egyéb foglalkoztatottak: egyéb ligyintézd, portas, karbantartd, takaritok

11



2.1. Az intézmény szervezeti egységei és a kapcsolattartdas
rendje

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kdzosséget az intézménnyel kozalkalmazotti és egyéb munkaviszonyban allo
dolgozok alkotjak: pedagdgusok, neveld-oktatatdé munkat segitok, egyéb, kisegité munkakdrben
foglalkoztatottak.

Nevelétestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.
Munkakozosségek

Az iskola pedagogusaibol szakmai munkakozosségek alakulnak, melyek szakmai-mddszertani
kérdésekben nyujtanak segitséget az iskolaban folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. Tagjainak szama legalabb 5 6. Az intézményben 5
munkak6zdsség miikodik:

alsos (1-4. évfolyamokon tanitok)

fels6s (5-8. évfolyamokon tanitok)

matematika (matematikat és real targyakat tanitd szaktanarok, tanitok)

magyar (magyar nyelvet és irodalmat, illetve human targyakat tanité tanarok, tanitok)
mérés-fejlesztés (munkakozosség vezetdk, fejlesztd pedagogusok, gyogypedagogus, KT
képviselo)

e nagyloki kozosség (minden Nagylokon tanito tagja)

Diakonkormanyzat

A tanulok kozosségi tevékenységeik szervezésére didktanacsot hozhatnak létre. Az
osztalykozdsség tagjaibol valasztott képviselOk tagjaibol vezetdséget valasztanak, 6k alkotjak a
didkonkormanyzat vezetdségeét, a tanulokozosség €rdekeinek képviseletét latjak el. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az alsos, illetve a felsés didkonkormanyzatot segité pedagogus
érvényesiti.

Sziiloi szervezet

Az intézményben sziilé1 szervezet miikodik a sziilok koéznevelési torvényben meghatarozott
jogainak érvényesitésére, kotelességeik teljesitésének segitésére. Az egyes osztalyok 2-3 fGs
képviseldibdl allo iskolai sziiléi szervezet (Sziiléi Vélasztméany) elnoke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tartja a kapcsolatot.
Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

o telephely

e neveldtestiilet

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkakozosség,
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e intézményi tanacs,

e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

e iskolai sportkor

o alkalmazotti k6zosség

2.1.2. Az iskola kozossége

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavdllaloknak az osszessége.

Az iskolakdzdsség, az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez vald hozzaférés a helyben szokasos modon (hirdetdtabla), az
iskola honlapjan (http://amk.bogard.hu; http://iskola.nagylok.hu ) kdzdsségi portalon, személyes
talalkozokon és levélen, elektronikus levélen keresztiil.

2.1.3. A telephellyel valo kapcsolattartis formai

Az éltalanos iskolai telephellyel valé kapcsolattartas felelése az igazgato.
A tagintézménnyel a kapcsolattartas rendszeres. Formai:
személyes megbeszélések, értekezletek, konzultaciok
telefonon torténd informécidcsere, levél vagy elektronikus levél

2.1.4. Az iskolavezetoség és a nevelotestiilet kapcsolattartdisa

Az iskolavezetdség €s a neveldtestiilet kozotti kapesolattartas forumai a kiilonbozo értekezletek

és megbeszélések, melyek idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatosag az

aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon

keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni a neveldtestiiletet az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

- a pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az
iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkako6zdsségi vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetdségevel.

2.1.5. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumentdlas
felelds modja gyakorisaga értékelés modja
Munkako6zdsség- | Szervezett Havi egyszeri Ellendrzést Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken | alkalommal végz0 igh.-kK, jelenléti iv
¢és napi munka- | kibdvitett iskola- | igazgato
kapcsolatban vezetdségi Ertékelés szoban
megbeszéléseken, | és az éves terv
napi szerinti
gyakorlatban pedagbgus-
folyamatosan onértékelésnél
irdsban
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2.1.6. Az iskolai sportkérrel valo kapcsolattartds

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja: - az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve - az iskolaval
kotott megallapodas alapjan az iskolaban miikddd didksport egyesiilet.

Jelenleg az iskolai sportkor munkdjat testneveld iranyitja, aki egyben képviseli az iskolai
sportkort az iskola vezetdségével kialakitott kapcsolattartas folyaman.

A Kapcsolattartas formai: - szobeli tajékoztatas adasa, - egyeztetd targyalason, értekezleten,
gyllésen vald részvétel,

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkor az intézményben mitkodo Gn. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti forméjaként miikodd szervezet. A sportkor javaslatot tehet az
intézmény vezetése szdmara: - a miikodésével, tevekenységével kapcsolatos kérdéskordokben, -
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, - - a sportkori feladatok ellatashoz
szlikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitdsara. A sportkornek egyiitt kell miikodnitik
abban, hogy: - a mindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen, - megfelelden
keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek, A kapcsolattartas fontos eleme,
hogy a sportkori foglalkozasokrol egy tanitasi évre sz6lo szakmai programot kell dsszeallitani és
foglalkozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet.

2.1.7. Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadodrakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziilé1 kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal. Az iskola tanévenként két sziil6i
értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az éves munkatervben
meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat. A sziildi szervezet részt vallalhat az
iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyiittmiikodik az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozdsségek a
pedagdgiai munka megismertetése érdekében a sziilok szdmara bemutatdorakat tarthatnak.

2.1.8. Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartds

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldsei elsésorban
a diadkmozgalmat segitd tanito és tandr, akik minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgyiilésen
részt vesznek. A DOK segité pedagégusok tanévenként egy alkalommal a didkkdzgytilésen
beszamolnak az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve
tajékozodnak a didkonkormanyzat munkajarol. A didkonkormdnyzat felsds tanar vezetdje
jogosult arra, hogy a tanulokat képviselje az 6ket érint6 esetekben.

2.1.9. Kapcsolattartas az Intézményi Tandccsal

A helyi kozosségek érdekképviseletének érvényre juttatasa érdekében létrehoztuk az intézményi
tanacsot a sziilok, a nevelOtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat
delegaltjaibol.

Az iskolai intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felel6s.

Az intézményi tanacsot miitkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
mitkddésérol.
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Az intézményi tanacs elndke szamdara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagarol szolo elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a tanév rend;jérol
sz0l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil az igazgato elkiildi.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetOsége részére tartando tdjékoztatd értekezletre, melyet az iskola igazgatdja €s
igazgatohelyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi
id6szakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szo6lo nevelOtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatair6él, valamint a tanulményi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartds egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mitkddési rendje hatdrozza meg.

3 Az intézmény iranyitasa

3.1. Azintézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellenérzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és Kkotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,
az igazgatOhelyettesek,
a szakmai munkak6zosségek vezetoi
didkonkormanyzat segité pedagogus
gyermekvédelmi felelds
kozalkalmazotti tandcs vezetdje

e szakszervezet képviseldje.
Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziléi munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse mindazokra, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.2. Az intézmény vezetije

A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat (kinevezés, jogviszony megsziintetés kivételével)
elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel toviabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé
ellendrzési  rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
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megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedés€hez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

3.2.1. Az intézményvezeto feladatai

- Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmeény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését

- Dontésre el0késziti a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe

- El6késziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartotd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

- Jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet

- Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét

- QGyakorolja a rdruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és az ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett

- Tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol

- Teljesiti a Dunaujvarosi Tankeriilet igazgatoja altal kért adatszolgaltatast

- Szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol

- Vezet6i ciklusanak 2. és 4. évében onértékelést készit.

3.2.2.  Felsds intézményvezeto-helyettes feladatai

A munkakori leirdsdban foglaltaknak megfelelden latja el a pedagogiai munka irdnyitasat,

végzi el a tervezd, szervezd, ellendrzod, értékeld tevékenységét.

Feladatai kiilonosen:

- értekezletek tartasa, elokészitése,

szakkorok munkdjanak megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése a felso tagozaton,

- javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa a felsd tagozaton,

- atanari tigyeleti rend megszervezésének iranyitasa, ellendrzése a felsd tagozaton,

- helyettesitések szervezése felsd tagozaton, felsds tanuldszoban,

- a human, real, IKT munkako6zosségek €s a felsds tanuloszoba munkdjanak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése (tovabbképzések, palyazatok),

- ¢év eleji tervezd munka gondozasa, figyelemmel kisérése,

- diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas,

- felsds tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése a felsd tagozaton,

- aziskolai statisztika elkészitése,

- talorak elszamolésa

- a gyakorlati képzéssel 0sszefliggd feladatok végzése,
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- akompetenciamérések tapasztalatainak felhasznalasaval fejlesztési terv készitése,

- részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban és mitkodtetésében,

- részt vesz a felsO tagozatos pedagogusok teljesitményének értékelésére vonatkozod
feladatok végrehajtasanak ellendrzésében.

3.2.3.  Alsos intézményvezeto-helyettes feladatai

- az also6 tagozat nevel6-oktatd munkéjanak megszervezésében, iranyitasaban vald
részvétel,

- értekezletek tartasa, elokészitése,

- az also tagozat szakkori munkéjanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- azalso tagozat ligyeleti rendjének megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése,

- helyettesitések szervezése also tagozaton, étkeztetés teriiletén,

- Orarend készitése,

- napldok, adminisztraciés munka figyelemmel kisérése (also tagozat),

- taneszkoz-igénylés folyamatos felmérése, nyilvantartasa,

- javitovizsga szervezése, lebonyolitdsa alsé tagozaton,

- alsés tanulmanyi versenyek gondozasa,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése also tagozaton,

- kapcsolattartads a médiaval,

- kapcsolattartas a Sziil6i Valasztmannyal,

- afejlesztd pedagdgus munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése,

- DIFER mérések eldkészitése, szervezése, tapasztalatok dsszegzése, jelentések készitése,

- DIFER- és kompetenciamérések tapasztalatai birtokaban alsos fejlesztési terv készitése,

- részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban és mitkodtetésében,

- részt vesz az alsé tagozatos pedagdgusok teljesitményének értékelésére vonatkozo
feladatok végrehajtasanak ellendrzésében.

3.3. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavolléte esetén az felsOs intézményvezetd-helyettes (a munkaltator €s
bérgazdalkodasi jogok kivételével) teljes jogkorrel helyettesiti. Az intézményvezetd és az felsds
intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén a alsds intézményvezetd-helyettes helyettesiti az
intézményvezetét. Az  intézményvezetd-helyettesek  hataskore az  intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog 4truhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

3.4. Azintézményvezetd dltal datadott feladat- és hatdskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
e a teriiletiiket érintd dokumentumok elékészitése, munkavégzés ellendrzése,
e az alsos intézményvezetd-helyettes szdmara a szakszolgalattal vald kapcsolattartas jogat,
ligyeletek, helyettesitések elrendelését, személyi anyagok kezelését
e a fels6s intézményvezetd-helyettes szamdra az az Orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a vizsgak szervezését, a tanuldok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
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egyeztetését, a bérleti szerzodésekkel kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét
¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, statisztikak elkészitését

3.5. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezted kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezet6-helyettesek

e az iskolatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az intezményvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.
Az intézményvezeto-helyetteseket a nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
munkaltaté bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizds 5 év hatarozott idére szol. Az intézményvezetd-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet6 altal rajuk bizott
feladatokért.
Az intézményvezetO-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo helyettes hataskorébe tartozik.

3.6. A vezetd nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotdl péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat
az iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben €s idétartamban latjak el. A
reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utdn a még foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére is.

3.7. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A kiadmanyozas rendjét a Dunatijvarosi Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza. Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult.

Tévollétében és akadalyoztatasa esetén azonnali és siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette az intézményvezeté-helyettesek irjak ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az alairé a
Tankeriilet igazgatoja, mint fenntarto, ellenjegyz6 a Tankeriilet pénziigyi vezet6je. A szakmai
teljesitést az intézményvezetd vagy engedéllyel a helyettesei igazoljak.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo iratokat

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek
kiadményozésai joga nem a tankertileti igazgatoé
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e A rendszeres statisztikai jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat

4 Az intézmény kozosségei
4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelOtestiillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkore kiterjed:
A pedagoégiai program elfogadasa
Az SZMSZ elfogadasa
A Hazirend elfogadasa
Az iskola éves munkatervének elfogadésa
Az iskola munk4jat atfogo elemzések, értékelések elfogadéasa
Tovabbképzési program elfogadasa
A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozd
vizsgéra bocsatasa

e A tanulok fegyelmi iigyei
Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok
Munkajuk tdmogatasdara az intézményvezetd dontése szerint a rendelkezésre allo eszkozok
fiiggvényében kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni,
egyedi esethen — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €és mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.

A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
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személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd)
ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjdnak ¢€s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelotestiillet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalésa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertiilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzdro
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijel6lt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is.! A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4.1.2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkak6zosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben hat munkakézosség mikodik:
alsos, matematika, magyar, mérés-fejlesztés osztalyfénoki, és a nagyloki munkakozosség.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeillitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Moddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Téjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzd
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

! Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi
XXXVIL. torvény 29.§ (3) bekezdése.
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o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

4.1.3. A nevelotestiiletbol adott feladatra alakult munkacsoportok
Az IPR szervezeti felépitése:

o

IPR menedzsment]

lOvoda-iskola atmenet csoport

Palyaorientaciés csoport]

Kérnyezeti csoport

¢ IPR menedzsment feladatai:
Komplex IPR fejlesztés irdnyitasa, koordindldsa, integracios stratégia kialakitasa
Egylittmiikddések szervezése intézményen kiviil és beliil. Tagjai: igazgatd, nevelési
igh., gyermekvédelmi felelds
Feltételek megteremtése (humanerdforras, eszkdzok)
e Ovoda-iskola atmenet csoport feladatai:
Ovoda-iskola atmenetet segit6 tevékenységek megvalositasa
Kapcsolatépités az iskolak és az vodak kozott
e A palyaorientacios csoport feladatai:
Segiteni a didkok iskolai tovabbhaladésat, kozépiskolaban torténd tovabbtanulésat.
Tevékenységiikkel javitani az intézmény orszagos kompetencia mérésének
eredményén
e Intézményi Kornyezeti Csoport feladatai:
Az IPR-t segit6 partneri kapcsolatok kiépitése és miikodtetése
Az IPR csoportok miikodése, kapcsolattartasanak formai és rendje
Az egyes csoportokban dolgozé pedagdgusok névsorat a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten
fogadja el és a tanév munkaterve tartalmazza. Az egyes csoportok tevékenységiiket munkaterv
alapjan végzik. A terveket az intézményi IPR stratégiaval és éves munkatervvel dsszhangban kell
Osszeallitani. Az IPR csoportokban dolgoz6 pedagoégusok kiilon munkakori leirdsuk alapjan
tevékenykednek. A csoportok tevékenységiiket dokumentaljak. A kapcsolattartds formai:
értekezletek, értékeld esetmegbeszélések, hospitalasra épiild egytittmiikodések
Az OKO tevékenységek szervezésére, koordinalasara OKO, a tehetséggondozassal kapcsolatos
feladatok osszehangolasara Tehetséggondozo munkacsoport, a referencia intézményi mitkodés
feladatainak ellatasara Referencia munkacsoport mikddik, a 7 szokas program koordinalasat
7 szokas témaszakérto végzi. A ,,Békés iskola” program koordinélgja a ,,Békito team”. Sajto
munkacsoport feladata az iskolai események dokumentalasa. Sport munkacsoport feladata a
versenyekre valo felkészités. Fejleszté munkacsoport a BTMN-s fejlesztések koordinalasa.
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4.1.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A pedagogusok szakmai kozosségei, csoportjai maguk alakitjak ki mikodési koriiket, onallo
munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével
hatdrozzak meg. A neveldtestiilet feladatainak atruhizasa alapjan — a pedagdégiai
programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai
az alabbiak

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylttmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlads biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és

orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztilyozo vizsgak tartalmat, ezeket fejlesztik és

értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ijonnan Keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlo6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogato
mentorok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.2. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didakonkormanyzat tevékenységet a didkmozgalmat segité pedagogus tamogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal az igazgatdé biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra, 1-1 6
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pedagogust az also és felsd tagozatra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott idében — didkkézgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
felsds igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e ahazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly adltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdiroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormadnyzat véleményét.

4.3. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

4.4. Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola gyermekvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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4.5. A sziiloi szervezet
Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség elnoke,
tisztségviselodi),
e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.
Az SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal elirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

4.5.1. Az iskola Sziiloi Valasztmanya
Az iskola Sziiléi Valasztmanya az osztalyok sziiléi képviseldibol all. Miikodési rendjét szervezeti
¢s miikddési szabalyzata rogziti. A Sziiléi Valasztmannyal vald kapcsolattartds az igazgato
kotelessége.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
o sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitésa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelGtestiilet vagy a fenntartod
dontési jogat az iskola sziil6i szervezetére atruhazza.
Az iskola sziil6i szervezetének — Sziiloi Valasztmany — egyetértési joga van a tankonyvelldtas
szervezésével kapcsolatos szabdlyok elfogaddsakor.?
Véleményezési joga van a kovetkezé kérdésekben:
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,
o qaz intézmény mitkédését érintd Osszes kérdésben.

5 A miikodés rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavéllal6ja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelmeéért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodas rendje
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai

felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi ordkon hasznéalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete

2Elrendeli a tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése.
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mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé
szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa tanuldéink és a pedagdégusok szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

5.2. A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.
A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:
a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint a
tanulo engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
A sziil6 tiz tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal irasban igazolhatja. Ezen tal
kérelemre az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

5.3. A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol vald késeését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a szabalysértési eljarast.

5.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
e elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése
o 10 igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése
e a 10. igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e 30 igazolatlan 6ra esetén tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba
ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld
sziil6jének az értesitésében
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e 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

5.5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben
valo benntartozkodds rendje

A nevelési-oktatasi  intézmény alkalmazottainak az intézményben valdé benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranydban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg.

5.6. A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altalaiban maguk hatarozzak med. A munkaltatdo a
munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

5.6.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaidejébdl 32 6ra kotott munkaidd. Ez két részre oszlik:
a) 22-26 ora neveléssel-oktatassal lekotott id6
b) 6-10 6ra neveléssel-oktatassal le nem kotott id6

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) egyéb, a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas megtartasa,
amely

a) szakkor, énekkar, érdeklddési kor, onképzOkor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas (korrepetalas, elokészito,
magantanul6 felkészitése, BTMN tanulo fejlesztése)

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didk-6nkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
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kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatod

osztaly-vagy csoportfoglalkozas

c) konyvtarosi feladat lehet.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejez6  tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot orvanként 60 perc idotartammal kell
szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsgsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a kovetkezd
ellatand¢ feladatok rendelhetdk el:

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése, a tanitdsi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

d) a megtartott tanitdsi orak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett ordak vezetése,

e) javito, osztalyozo, 8. o. év végi vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmdnyi versenyek osszedllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetd) ellatasa,

m) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével osszefliiggd
feladatok végrehajtasa (DOK)

n) agyermek-¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

0) a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa, csaladlatogatas

p) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato dltal elrendelt tovabbképzéseken,

r) apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai

S) vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa

t) a tanulok feliigyelete elére tervezetten vagy alkalomszerlien oOrakozi sziinetekben,
ebédeléskor, tandrai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé programokon

u) atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

V) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

w) iskolai innepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

X) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

y) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

z) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
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aa) iskolai dokumentumok készitésében, vezetésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés,

bb) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

cc) az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

dd) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

ee) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

ff) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

hh) kiilonb6z6 feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

i) eseti helyettesités

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi

tandrai és egyéb foglalkozas megtartidsa — eseti helyettesités - akkor rendelheto el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palydzati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,

hogy a munkakdozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé helyettesitési

rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

c) a betoltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul

lehetetlenné valt.

A fentiekben meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelhetd tandrai és egyéb

foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités a fentiek alapjan

rendelhetd el, egy pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok® meghatarozasa

A pedagoégusok a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e a10.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e 2a10.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, g, aa pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 10.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, g, aa pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a kéznevelési torveny 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba 1lépé meghatdarozott kotott munkaiddre
vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

5.6.2. Pedagigusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai,
valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény Vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a szervezési (felsos)
igazgatohelyettesnek.?

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanmenettdl eltérd tartalm tanitasi ora (foglalkozads) megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa
elétt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az
igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. Az
intézményben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.6.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt kételezd
és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato munkaval
osszefiiggd tovabbi feladatokbol All.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, a heti terv,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6épontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
id6pontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok elldtasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatdlyos belsé rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének
nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaid6 6sszegzésénél 40 6ranak
kell kijonnie.

5.7. Azintézmény nem pedagogus munkavallaldinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgato és a gazdasadgvezetd kdzosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, ¢ a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem

4 Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezet6i dontésen alapul.
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pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézmeényvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.8. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok, pedagogusok, pedagdgiai munkat segitd és technikai
munkakorok feladatainak leirdasat a munkakori leirasok tartalmazzak. Intézményilinkben
pedagogiai munkat segité munkakorok: iskolatitkar, rendszergazda, pedagdgiai asszisztens,
konyvtaros, gyermekvédelmi felelés A munkakdri leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgoz6é jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen a feladatait, jogait,
kotelezettségeit névre szoloan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi
valtozas, valamint feladat véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) igazgatohelyettesek és munkahelyi vezetdk esetében az igazgatd

b) beosztott dolgozok esetében a munkahelyi vezeté az iranyitasa alatt munkat végzok

tekintetében

Munkaszervezési okokbdl az osztdlyfonékok munkakéri leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat. (Munkakori leiras-mintak az 5. szamu mellékletben). A munkakori leirasokat
legalabb haromévente 4t kell tekinteni.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.

5.9. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

kezdddik. Az egész napos oktatasban a kotelezd tanitasi orak délelétt és délutani iddben is
tarthatok.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi oradk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az illetékes (felsds) igazgatdhelyettes 4altal eldre engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az oOrakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagodgusok, alsd és felsd tagozaton
naponta legalabb 3 6, feliigyelik. Dupla ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

5.10.Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,
d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,
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e) ha a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitisi ordk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

5.11.A belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem
dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6rdig van nyitva. Szorgalmi id6szakban hivatalos ligyek intézése, az iskolaval
jogviszonyban allok €s jogviszonyban nem allok részére egyarant a Titkarsagon torténik (naponta)
az alabbi idépontokban:  8.00 - 15.30 kozott, illetve elézetes egyeztetés szerint.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 —
15.30-ig. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és
a nevelok tudomasara hozza. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezet6jét6l engedélyt kaptak. (pl.:

helyiségbérlet esetén).

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utan a foglalkozast tartd pedagdgus, az intézményben tartdzkod6 barmely dolgozé felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolaban
tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a munkakozosség-vezetok egyikét kell
megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.12.A helyiségek, berendezések haszndlatianak szabdlyai

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni, és tigyelni kell az
intézmény allagmegovasara.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért, - az iskola rendjének, tisztasdganak
megOrzéséert,
- atliz- és munkavédelmi, valamint a balesetvédelmi szabélyok betartdsaért,
- aziskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.
Az iskola helyiségeit, €piiletét —intézményvezetdi engedéllyel- téritésmentesen hasznalhatjak:
- Sarszentmiklosi Iskolaért Alapitvany
- SZMK valasztméanya
Didkonkormanyzat
Violin Miivészeti Iskola (kihelyezett tagozat)
Az épiilet hasznalata
Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit
megovja, mindennapi munkdajaval a tanulokat is erre nevelje. Az épiilet/ek, aula, folyoso,

crcr

épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését ¢és felszereléseit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni. A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld- oktatd
munkat segitd alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak, ez aldl csak az intézményvezetd adhat
felmentést. Az osztalytermeket a tanitasi ordk illetve a foglalkozasok befejezése utan be kell
zarni. Az osztalytermek zarasa eldtt gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol.

Az intézmény eszkozeinek hasznalata
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet. Az intézmény teriiletén €s/vagy tulajdonan gondatlansagbdl keletkezett kart a
karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziiloket
értesiteni. Az iskolai eszk6zokért valamennyi pedagdgus/dolgozo felelés. Amennyiben nem a
tole elvarhato legnagyobb gondossaggal kezeli az eszkdzoket, kartéritési felelosséggel tartozik.
A szaktantermekben, osztalytermekben elhelyezett eszk6zok hasznélatdért a teremben tanitd
pedagogusok feleldsek. Az informatikateremben, tornateremben, iskolai kdnyvtarban csak tanari
feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem ¢€s a benne 1évé gépek, eszkdzok hasznalatdért az ott
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds

5.13.A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzék meg:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.13.1. Szakmai alapdokumentum

Az iskola atszervezésérdl, megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol (77. § (2) bek.
k) pont) az oktatasért felel6s miniszter dont. Létesitd okiratanak megnevezése: alapito okirat
helyett szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzoit.

5.13.2. A pedagdgiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folydé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a Kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében foglaltakat.

e Az iskola helyi tantervét® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

®2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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a kozosseégfejlesztessel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.
A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidoben barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.13.3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjdnak, éves beszamoldjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziildi szervezet, a fenntarto, az intézményi tanacs és a diakonkormanyzat véleményét.®

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

6 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

6.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Tanuléink szamra a pedagogiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz,” amelyeket
az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és/vagy 5. testnevelésora kivéalhatd
indokolt esetben:

e a Kkiils6 szakosztilyokban igazolt, vagy versenyszerien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 1-2 6rds gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg.

6.2. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdsok
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres, a tanuld fejlodését szolgald
nem tanorai foglalkozas,
amely
a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
d)egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

6 Ld. a20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
7 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5.. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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) napkdzi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didk-6nkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

1) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem

valosithato osztaly vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili, egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

e Egész napos oktatast biztositunk az 1-4. évfolyamom

e Az egész napos foglalkoztatas megvalositasara a fels6 tagozaton igény szerint tanulészobat
inditunk.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakoz0sség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
1gazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezesért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A fejlesztések, felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek, részképességek
fejlesztése (BTMN) és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A foglalkozéasokat az
1gazgat6 altal megbizott pedagdogus tartja.

e Az iskola énekkaranak vezetéje az igazgatd altal megbizott korusvezeté tanar. A korus
elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és varosi
kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobdk meghatirozott idében — a
rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok
csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

e A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szdméra évi harom alkalommal a tanitési
idOben egy oras idétartamu hangverseny-latogatast szerveziink az iskola tornatermében. Minden
osztalyt egy-egy tanitd, szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre. Szervezdje a
Budapest Filharmoénia KHT

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsod
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének €s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

e A taborok kiilonb6z6 tematikaju projekttervek alapjan a szabadidds és kozosségi programok
tanoran kiviili szinterei.
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7/ Az intézmény kapcsolatai

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetosége
alland6 munkakapcsolatban all a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal,
egyéb személyekkel:

A fenntartoval, a Dunatjvarosi Tankertileti K6zponttal

A Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagovodajaval
A Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

A szakszolgalat Sarbogardi tagintézményével

A felekezetek képviseldivel: katolikus, reformatus, evangélikus, Hit gyiilekezete
Violin Miivészeti Iskolaval

Tehetség Miivészeti Iskolaval

Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Sarbogard Varos Onkormanyzataval

Nagylok Kozség Onkormanyzataval

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

Iskolaorvossal, iskolafogaszattal, védéndvel
Sarszentmiklosi Iskolaért Alapitvannyal

Sarszentmiklosi Katolikus Alapitvannyal

SZMK vélasztmannyal

Intézményi tanaccsal

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd €és helyettesei feleldsek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.

7.2. A fenntarto, miikodteto

Az iskola rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevel§-oktato
munka humanerdforras sziikségleteirdl és targyi feltételeirdl. intézmény €s a fenntartd, illetve
miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd tertiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mikodtetése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyéd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzésére.

A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

statisztikai adatszolgaltatas

dokumentum atadas jévahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak veégrehajtasa céljabol,

specidlis informdcioszolgaltatds az intézmény pénziligyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan, idejében jelezve a humaneréforras
sziikségletben bekovetkezd hidnyt, a felmertilt problémakat.
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7.3. Oktatasi, nevelési, kozmiivelodési intézmények

Az iskola kapcsolatot tart fent Sarbogard dvodaival, a tankeriileti k6zpont iskolaival.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyeb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds szakmai tajékoztatasa

- rendezvények,

- versenyek.

7.4. A koznevelési igazgatdssal osszefiiggo szervek

Az intézmény kapcsolatot tart:

- aKormanyhivatallal,

- mads az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az Intézményvezetd, illetve az éltala kijel6lt személy latja el.

7.5. Az intézményt tamogato szervezetek

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontja, hogy a
tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az iskola tevékenységeirdl, feladatairdl, miikodésérol,
illetve a tdmogatassal érintett teriiletrdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl pontos nyilvantartast vezet.

7.6. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tamogatasahoz kapcsolodo korai jelzd €s pedagdgiai tamogatd rendszer mukodtetése pedagogiai
szakmai szolgaltatds keretében valésul meg. Ehhez az iskola kotelezben statisztikai
adatszolgaltatast nyu;t.

Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az
intézmény vezetdje a pedagogiai programban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kot6d6 feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel €s hatdsagokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.

7.7. Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak
rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitdé munkat a
felsOs intézményvezeto-helyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A tanulok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

7.8. Pedagogiai szakszolgdlatok és a POK

A pedagbgiai szakszolgadlatok ¢és a Székesfehérvari POK a nevelési-oktatasi intézmény
partnerintézményei.

7.8.1. A kapcsolattartas modjai

— egylttmikddési megallapodas alapjan

— megbesz€lés, megegyezEs

— az intézmény munkaterve szerint
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényli (SNI),
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé (BTMN) gyermekek, tanulok
magas szinvonall és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkakdzOsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes POK-kal.

A POK-kal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél magasabb szintii ellatasa
érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott csatorndkon és a kiilonbozé — a POK altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és POK intézményekkel vald kapcsolattartasért az intézményvezeto
a felelds, aki az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

7.8.2. A kapcsolattartas fobb formai

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a POK
altal rendezett kiilonb6zd  konferencidkon, tanicskozdsokon, mithelymunkakon,
tovabbképzéseken, tréningeken, konzultaciokon és més szakmai rendezvényeken,;

- a POK altal kinalt szaktanacsad6i megsegitésnek igénybevétele a szakmai munkakozosségek
kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés kezdeményezése a pedagodgiai szakszolgéalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol,

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztépedagogusok bevonasaval.

7.9. Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.
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7.10. Pedagogusi fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két

alkalommal tart fogaddorat. Az IPR programban részt vevd tanulok sziileinek haromhavonta
tartunk értékelé megbeszélést.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd 1idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.11. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd fiizeten/ellendrzon
keresztlil tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd fiizet/ellendrzé utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, tajékoztatja a sziiléket a
fogadoodrak, a sziiloi értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.12.A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdro dolgozatok megirasanak
idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni. A
tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
Jjavitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A tanulot értesiteni kell a
személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazoé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy
a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol
vagy a dontés hozojatol. A tanulokozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a tanulok tudomasara hozni.

7.13.Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e Szakmai alapdokumentum,

e Szervezeti és milkddési szabalyzat,

e Hazirend

e Pedagdgiai program,
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapité okirat,
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziileik szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
véltozasakor atadjuk. Az iskola a helyben szokasos moddon tajékoztatja kiilsé partnereit az
eredményeirdl. (iskolai €s varosi honlap, helyi ujsag, nyitott rendezvény, hirdetmény)
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8 Unnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. A hagyomdnydpolas tartalma

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskola névadoja a telepiilésrész korabbi neve: Sarszentmiklosi Altalanos Iskola.
* Rendezvények, programok:

-A telepiilésrész, Sarszentmiklos, illetve a tagiskolaban Nagylok kézség
helytorténetének, helyi hagyomanyainak dpoldsa. Miklés napon
»iskolanapot” tartunk. (6. évfolyam)

- Tanulmanyi kirandulas

- Iskolai farsang (a diakonkormanyzat szervezi).

- Papirgytijtése évenként egyszer (a didkonkormanyzat szervezi).

- Jotékonysagi sziil6i bal a nyolcadikosok nyito-tancaval (alapitvanyi)

- Gyermeknap (a didkonkormanyzat szervezi).

« Unnepek, iinnepélyek:

- 1848. marcius 15. - iskolai szintli megemlékezés. (7. évfolyam)

- 1849. oktdber 6. - megemlékezés (4. évfolyam)

- 1956. oktober 23. - iskolai szintli megemlékezés. (8. évfolyam)

- Nemzeti Osszetartozds Napja/Diktaturdk aldozatainak emléknapja -

megemlékezés

- Iskolai karacsonyi miisor (5. évfolyam)

- Blcstizas a nyolcadikosoktdl, bankett a tanév utolsé napjan (szervezi a 7.

évfolyam)

- Ballagés minden évben - a tanévzar6 napjan.

- Tanévzar¢ linnepélyen

- Tanévnyito linnepély - koszontjiik az els6é osztalyosokat. (5. évfolyam)
Iskolatijsag: a MIZUJS, megjelenik évente 2 alkalommal. Terjeszti: a diakonkorményzat.
Iskolatorténeti emlékek gylijtése a konyvtarban torténik. Feleldse: a konyvtaros-tanar

8.2. A hagyomdanyadpolas kiilsé megjelenési formai

A Sarszentmiklési Altalanos Iskola logéja
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8.3. Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete,
sportoltozete

Unnepi viselet: Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz, fekete cipd

Fitiknak: sotét nadrag, fehér ing, fekete cip6
Az iskola hagyominyos sportfelszerelése lanyok ¢és fiuk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegito.

9 Az intézményi védo, 6vo eléirasok

A tanulok szamara minden tanév elsG napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tiajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.
A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az O0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd 4ltal megbizott nevelési (alsos)
igazgatohelyettes végzi digitalis rendszer alkalmazasaval. A pedagogusok ¢és egyéb
munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart a
tankeriilet altal megbizott munkavédelmi szakember. A tdjékoztatdé tényét ¢&s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszk6z oOrai hasznélatat.
A pedagbdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi Ordkon
korlatozas nélkiil hasznélhatok.

9.1. Teendok rendkiviili esemény esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és a takarito személyzet a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatéo-e. Amennyiben ellendrzésikk soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — az iskola hats6 kertje. A feliigyeld6 pedagdégusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariadodt elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

9.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére vonatkozo eljardasrend

Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszélyeztetd, egészségveédelmi helyszini bejarasra. A védo, 6vo eldirasokkal kapcsolatos
szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok
egeészseégligyl helyzetét, €s amennyiben a problémat €szlel, javasolja az iskolaorvosi vagy
szakorvosi sziirGvizsgalatot.

9.3. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo® torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse

9.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntarté biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami

8 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl.
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Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja
az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védono,

e fogorvos

9.4.1. Az iskolaorvos feladatai

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavélasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induléd didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadésat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotar6l tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendel6be iranyitja
kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

9.4.2. Az iskolai védono feladatai

o A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz0 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, felkérésre
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

10 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben foly6é pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény 5 éves onértékelési programjaban megfogalmazott pedagdgus, vezetd €s intézményi
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onértékelési rendszer teremti meg. Az onértékelés tervezése, koordindlasa, tamogatasa, ellendrzése
céljabol az igazgatd 5 f6s onértékelési, belsd ellenérzési csoportot hoz 1étre (BECS). Az iskola 5
éves Onértékelési Programja tartalmazza az Onértékelés meghatarozasat, céljat, fé teriileteit,
folyamatat, az 5 éves onértékelési ciklus felépitését, a felelésségi koroket, a BECS feladatait, az
onértékelés tervezését €s eljarasrendjét. Munkakori leirasuk kiételezoen szabalyozza az alabbi
feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

fels6s intézményvezeto-helyettes,
alsos intézményvezeto-helyettes,
a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

Az intézményvezeto-helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk,
tovdbba az intézményvezetd utasitisa, az intézményi onértékelési program, éves énértékelési terv
és az éves munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben, ennek részeként az éves Onértéklési
tervben az intézmény, vezetd és pedagogus Onértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott
pedagbdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat
is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a célokkal és feladatokkal 6sszehangolt médon
kell meghatéarozni.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

e tanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e tanitdsi ordk latogatasa éves onértékelési terv szerint, illetve szaktanacsadoi, szakértoi

kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

- A pedagogusok munkafegyelme.

- A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa.

- A nevel6-oktatd munkéhoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga.

- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

- A tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

- A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon. Ezen beliil kiilondsen:
Elozetes felkésziilés, tervezés.
A tanitési ora felépitése és szervezése.
A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
A tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran.
Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése.(Tantargyi eredménymérések).

v' A tanitési 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

Az éves ellendrzési tervbe (PSZE) vald bekertilést kovetden az intézmény vezetdsége belsd
ellendrzés keretében ellendrzi a sziikséges dokumentumok meglétét, feltoltését.
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11 A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1.A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards
részletes szabadlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacid megszerzését kovetod
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrodl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

11.1.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:
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e Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulod esetén a sziilé egyetért.

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazédsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

12 Az intézményi adminisztracio
12.1. Az iratkezelés rendje

A szervezetnél az iratkezelés- a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kdzpontilag torténik. Az iktatast az iskolatitkar munkakori leirasdban meghatarozott
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feladatként végzi. A kdzponti iratkezelés az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan
¢s egy iktatokonyvben torténik.

12.2. Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hatdaskorok

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények- a mindsitett iratok kivételével- a kdvetkez6 személyek
jogosultak felbontani:

o akozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt- iratfelbontasra felhatalmazott személy,
e akodzponti iktatast végzd személy,
o névre ¢érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.
Iratkélcsonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek ki iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezd:
- az intézmény dolgozoi sajat- munkakori leirasukban meghatarozott- feladat ellatdsahoz
kapcsolddva kolcsondzhet ki iratokat,
- az intézmény dolgozdi nem sajat- munkakori leirasukban meghatarozott- feladat
ellatashoz, feladatban valo kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kolcsonozheti ki az iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.
Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellenérzésével kapcsolatban az ellendrzok az
intézményvezeton keresztiil kdlcsonoézhetnek Ki iratot.

Megnevezés Feladatelldto /jogosult
Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattéri terv Intézményvezeto
évenkénti feliilvizsgalata
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa Intézményvezeto
Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd szabalyzatok, az Intézményvezeto

alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, illetve az
iranti tervek ¢€s iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas Intézményvezeto
irattar kialakitasa és miikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai €s személyi Intézményvezetd
feltételek biztositasa, feliigyelete
Az iratkezelés- jogszabalyban, illetve az intézmény Intézményvezeto

iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott kovetelmények
szerinti- megszervezése

Iratkezelés feliigyelete Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres megbizott vezetd

ellendérzése,
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- intézked¢s az iratkezelés soran tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést végzok szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol

- iratkezelés segédeszkdzok biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eléadodiv, el6adoi munkanaplo)

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozéashoz hasznalt Az intézményvezetd, mint az
bélyegzokrol, érvényes aldirds bélyegzokrdl és a hivatalos iratkezelés feliigyeletével
célra felhaszndlhat6 elektronikus alairasokrol megbizott vezetd
[ratmegsemmisités Intézményvezeto

Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak adasa Intézményvezeto

Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa Intézményvezeto

o

12.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldéallitott nyomtatvanyok
hitelesitési és kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, déraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuloi lista.
Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatika rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
Iskolankban elsé évfolyamon és a maésodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott és
papiralapon tarolt adatként kezeljiik a tanulok szoveges értékelését.
A tanulok adatait az érintett osztalyfonokok digitalis Gton viszik be a rendszerbe.
A digitalis uton eldallitott és papiralapu szoveges értékelést tanév végén (1. évfolyam) az
intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval kell hitelesiteni.
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13 A pedagégiai programrol valé tajékozodas rendje

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos dokumentum tajékozodés céljabol szabadon
megtekinthetd. Annak érdekében, hogy az iskola partnerei a pedagogiai programrol
tajékozodhassanak, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai program egy
példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetdé legyen. A pedagdgiai program
betekintésre elérhetd az intézmény honlapjan.

14 Egyéb szabalyozasok

14.1.A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazdas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo, sziildje egyetértésével, és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

15 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevel6testiilet altali
elfogadéssal és a koznevelési torvényben meghatarozott kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket ondllo
szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil modosithatok.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a
nevelotestiilet 2018. augusztus 31-én elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi az
alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak. Ezzel a korabbi SZMSZ hatalyat veszti. Az Uj
SZMSZ érvénybe 1épésének idépontja 2018. 09.01.

Sdarbogard, 2021. augusztus 31.

Kovdcs Zoltanné
Intézményvezetd, mint eldterjesztd
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16 Mellékletek
1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

16.1.A konyvtar miikodésének célja, a miikodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasadhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinadlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a varosi

Madarasz Jozsef Konyvtarral.

Konyvtarosaink nevel6-oktatd tevékenységiiket konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzik. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

16.2.Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezOk:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
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b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében.

16.3.Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével
kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatdis  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar és konyvtaros tanitdo a kovetkezd feladatokat
latja el:
e clOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékeét,
e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznéalddott kitetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,
o lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar dlloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kik6lcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat Kkérdéseit meghatiaroz6 rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

16.4.A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
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e lexikonok és kiillonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kodlesénzése €s olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyz€k szerinti dijat kell megfizetni.

16.5.A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténé kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartam a sziinidé egészére kiterjed.

A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek egy tanévre kolcsondzhetok ki.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasznélata tilos. A tanuldk
feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogép hibas, miikddésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkoddsa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai az erre a célra
kijelolt helyiségben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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2. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az 1iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznélatdhoz, az wjabb dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtokori szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gviijtokore, az dllomanyb6vités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka maés oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor hatarozza meg.

Az alloménybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovo ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozé kotetei (kotelez6 és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) Viszonylag alacsony a hatarainkon
tul €16 magyar nyelvli irok és kolték miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany kdnyvtari példanyt
- elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozo diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e Idegen nyelvoktatast segitd konyvek (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvi
folyoiratok, CD-ROM-o0k stb.).

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Konyvtarunk tipusa szerint iskolai
konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Sarbogard varos sarszentmiklosi telepiilésrészének
koézpontjdban talalhatd, az iskola épiiletében. Konyvtarunk biztositja a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetdsegét.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
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tanulok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, nodvényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a
gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolédban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijtékor):

"

F6 gytjtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prdzai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

a megyére €s varosunkra vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gviijtékor:

e af6 gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok koére
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia /dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi §sszetétele, a gyiijtés témakdre, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prdzai és dramai antologiak
Klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniligyigazgatdssal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei
b) Valogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
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e atananyaghoz kapcsolodo - segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkoz1d
miivek

helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyujtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

3. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar konyvtarhaszndlati szabdlyzata

1. A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozdéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozéds megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozads: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely €s 1d06,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlesre keriilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai

¢ helyben hasznilat,
o kolcsonzés,
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e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informacidok kezelésében,
¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzeés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandr tudtaval
szabad Kivinni.
- Dokumentumokat kolcsonozni csak a koOlcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.
A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének 1dOpontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 13.40 — 14.40
kedd 13.40 — 14.40
szerda 13.40 - 14.40
cstitortok 13.40 - 14.40
péntek 13.40 — 14.40
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2.3 Konyvtarkozi kélcsonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

informécioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari dallomany feltdrdsa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolési adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentum-leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzdségi kozlés

e kiadds sorszama, mindsége
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e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
kozremitk6doi melléktétel
targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Forméja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar Tankonyvtari és tartos tankonyvek
szabadlyzata

L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérol:
e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbézis-kezel6 Rendszerében az aldbbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/
II. Az intézmény a kovetkezd modon tesy eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
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tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulod
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal (sziiléi
alairasa) igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak €s aldirdsukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatdra ¢és visszaaddsdra vonatkozoan. Ennek
szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtdarbol a 2013/14-es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyeket datvettem az iskolai konyvtarban, és az dtvételt
alairasommal igazoltam.

e 2014. junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A tanuldk tanév befejezése elbtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

5.

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november)

listdit készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Karteérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
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Ebbdl fakaddan elvarhaté tdle, hogy az 4altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. szamu melléklet Munkakori leirds az iskolai konyvtar konyvtarosa
szamadra

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges
problémak azonnali jelzéséért,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:
> adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,

amelyet elfogadtat az igazgatoval,
» azitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

» felel6s a technikai eszkdzok €s taneszk6zok allapotanak megorzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkozoket

(szamitogép, projektor stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,

tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢é a beszerzett fontosabb 1j

konyvekrol, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

vV VWV VYV V¥V
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gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 0sszefoglalja,

minden €év februarjdban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel €és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamdra vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kdlcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

NOKS koényvtaros munkakori leirds mintéja

1. A konyvtaros pedagogus utmutatasa alapjan részt vesz a kdnyvtari allomany kezelésében, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz
eld.

2. A konyvtari szakirodalom tanulméanyozasaval gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit.

3. Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra, nevelési
tanacsadoba kiséri

4. Az orakozi szlinetekben a szabadlevegoén szervezett testmozgas és jatékok kezdeményezésével segiti a
gyerekek teherbird képességét.

5. EDbéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol.

6. A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis nevel$ utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

7. Rendszeresen tajékoztatja a pedagdgust a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol.

8. Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében; egyéb intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat. Szerepet vallal péntek délutanonként a napkozisek
részére szervezett kulturalis programokban.

9. Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megel6zésérdl, 6vja a tanulok jogait, az emberi méltdsagot.

10. Sziikség szerint megbizassal ellatja a nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és ott gondoskodik a
gyerekek foglalkoztatasarol.

11. Vezeti a sziikséges (iskolai jaték allomany, munkatervi programok) nyilvantartasokat, ellatja a
munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

12. Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato és
vezetd megbizza.
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6. szamu melléklet Bélyegzo haszndlati szabdlyzat
Az intézmény bélyegzoii
Feliratuk és lenyomatuk
Hossza bélyegzo Korbélyegzo
Sérszentmiklosi Altalanos Iskola Séarszentmiklosi Altalanos Iskola
7003 Sarbogard Koztarsasag ut 171-173. 7003 Sarbogard Koztarsasag ut 171-173.
OM azonosito: 030075
Tel.: 06-25/508-930

A bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- azigazgatd és igazgato helyettesek, minden tigyben
- az iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirasaban szerepl6 ligyekben
- az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.
Az intézményi bélyegzoket munkaidon kiviil az igazgatoi és a titkdrsagi irodaban elzarva kell
tartani.
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7. szamu melléklet Panaszkezelési rend az intézményben

Az iskola tanul6i, sziileik/gondviseldik, az iskola dolgozoéi fordulhatnak panasszal vagy a
kozérdekli bejelentéssel Osszefliggd targykorben az iskolahoz, mint eljarasra jogosult
szervhez.
* Panaszt, bejelentést tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
iskola jogosult, illetve koteles az intézkedésre.
* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény nevelési
intézményvezetd helyettese koteles megvizsgalni.
» Jogossag esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.
A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, ¢s minden 1) dolgozdt tajékoztatni kell.
A panaszkezelés 1épcséfokali
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul,
2. Az osztilyféndk kezeli a problémat, vagy a nevelési intézményvezetd
helyetteshez fordul,
3. A nevelési intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetdhoz fordul,
4. Sulyos esetben a panasztevd kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.
Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
* Személyesen
* Telefonon (06-25-508-931)
« frasban (7003 Sarbogérd, Koztarsasag ut 171-173.)
* Elektronikusan (miklossuli@invitel.hu)
* A partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfoénok, az intézményvezetd
helyettesek vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Panaszkezelés tanulo esetében
* A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
* Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
* Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
+ Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt az intézményvezetd helyettes felé.
» Az intézményvezetd helyettes megoldast keres a panaszra.
* Ha az intézményvezetd helyettes nem talal megoldast az intézményvezetd
segitségét kéri.
* Az intézményvezetd 3 munkanapon beliill egyeztet az érintettekkel. Ha a
probléma nem oldodik meg intézményen beliil, 1 honap tiirelmi idével, akkor a
panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
» Az intézményvezet6 a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
» A fenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irasban is rogzitenek. A
folyamat gazdaja a nevelési helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat, és elkésziti a beszamoldjat az éves
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értékeléshez.
Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténéd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat minél eldbb meg lehessen oldani.
» Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Ha a panasz munkajogi
vagy technikai, akkor az altalanos helyetteshez, ha tanitast érint6, akkor a nevelési
helyetteshez. A helyettes aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
* Ha jogosnak mindsiil a panasz, akkor a helyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Ha kell az egyeztetést/megallapodast irdsban is rogzitik.
» Amennyiben sziikséges, 1 honap idOtartam utan kozosen értékeli a panaszos és a
helyettes a bevalast.
* Ha sziikséges az intézményvezetdt is bevonjak a megoldas keresésébe.
* Ha 1 honap lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a helyettes, sem az
intézményvezetd kozremikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé
jelez.
* 15 munkanapon belill az intézményvezeté a fenntarté képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére
irasban is.
» Ezutan a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal,
a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.
* Ha a panaszos nem elégedett a megoldéssal, jogaban all munkaiigyi birdésaghoz
fordulni.
A folyamat gazdija a nevelési intézményvezetd helyettes, aki tanév végén
ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
korrekcios javaslatokat tesz az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves
értékeléshez.
Dokumentacios eldirasok
A panaszokrdl a nevelési intézményvezetd helyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t
koteles vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
* A panasz tételének idépontja
* A panasztevl neve
* A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum)
* A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
* A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye
» Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
* Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve
* A panasztevo tajékoztatasanak idépontja
* Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
« frasban tett panasz esetén a panasztev$ nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indokléssal arrdl, hogy
nem fogadja el.
* Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utoirataként feljegyzést kell késziteni a tovabbi teendd(k)rol.
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8. szamu melleklet Munkakori leirasmintak

1 Tanité/Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanito/tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Neveldi tevékenysége

kollégéir6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

szlikség esetén tdmogatassal, korrepetdldssal segiti a lemarad6 didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéntanitvanyként sem az iskoldban sem
azon kiviil nem tanitja

részt vallal a k6zosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a tanuloknak az iskola életébe torténd
bevonasaban

kozremiikddik az iskola céljainak megvaldsitasaban

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi orakat, foglalkozasokat

e feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d9, illetve tanitdsi 6rdja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rajan vagy azt kdvetden kitolti az e-naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo
vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

e atanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naploba

e tanitvanyai szamara az érdemjegyeken, osztalyzatokon kiviil szoveges visszajelzéseket
ad elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosség
megbesz¢lésein és értekezletein,

e ¢vente kettd alkalommal fogadoodrat tart az igazgaté altal kijeldlt idépontban,
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e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, pedagogiai tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg,

e gondoskodik a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai

hasznalatarol,

e azigazgato beosztasa szerint részt vesz a javito, osztalyozo és belsé vizsgakon, iskolai

méréseken,

o helyettesités esetén szakszerii Orat tart,
e cgy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az

osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatoéan egy hetet meghalad6 hianyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az éptilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,

stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi €s egyéb versenyeket,
e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, szinhazlatogatasra és

egy¢b iskolai rendezvényekre

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
¢ a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
e ha atanul6 lezart osztalyzata jelentdsen eltér az érdemjegyek atlagatdl a tanul6 karara,

akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét,

Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos

informacidkat,

e a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A munkavégzés célja: az osztalykdzosség szervezése, irdnyitasa
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

a 7 szokas életvezetési program ¢és a békés iskola program elemeit kozvetiti és atadja, ezt
év elején az osztalyfondki tanmenetében meg is tervezi

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,
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2.

3.

4.

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges IKT ¢és egyéb eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro tanulok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly diak-6nkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk-6nkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek osszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak (iskolai tinnepség) stb. munkalataiban,
minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira
kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az e-naplo osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az illetékes igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a tajékoztatd fiizet/ellendrzo utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulod
kérara.
Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az illetékes intézményvezetd-
helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Potléka €s kotelezd orakedvezménye
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e osztalyfonoki potlék
e 2 Ora feladattal terhelt

3 Gyogypedagogus munkakori leiras mintaja

A Sarszentmiklési Altalanos Iskolaba jare, SNI és BTMN-es tanulok pedagogiai ellatasa,
terapias megsegitése.

Feladatai:
e komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése,
tanacsadas,
egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése,
a képzése soran elsajatitott tesztek felvétele €s értékelése (DIFER),
a szakvéleményben foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,
e adminisztrativ munka.
Pedagdgiai diagnosztizalas:

e pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo Osszevetését végzi,

e sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacid a tanuld pedagdgusaval €s
egy¢€b intézményekkel, szakemberekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a
tanulonal sajatos nevelési igény valdszintsithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas:

e ahozza forduldknak, (tanito, tandr, sziild) - otthoni koriilmények kozott is
megvalodsithat6 - 6tleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a
felmertild problémak kezelése érdekében,

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek,

e segitséget nyujt a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja

Csoportfoglalkozasok vezetése:
e Az SNI és BTMN tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében
egyéni vagy kiscsoportos,

Egyéb kotelezettségek:

e kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,
részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik,
titoktartasi kotelezettség,
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait,
a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével dsszefliggden az intézményvezetd megbizza.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.
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4 Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

A munkakor célja: az iskola miikddtetésében kozremiikddés
Munkaideje: hétf6tol péntekig 8.00-16-ig,
Az iskolatitkar felelds az iskola ligykezeléséért.
Ezen beliil:
- azlgyiratkezelést, az iktatast mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi
onalldan és teljes felelosséggel,
- lebonyolitja az intézmény levelezését,
- abeérkezett leveleket az igazgato utasitasa szerint a cimzetteknek tovabbitja, a
hataridds feladatokat nyilvantartja,
- azlgyvitelhez és az iskolaban foly6 munkéhoz sziikséges dokumentumokat,
nyomtatvanyokat biztositja, nyilvantartja,
- elvégzi a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanuldkkal kapesolatos teenddket,
- vezeti a tanuldi nyilvantartast,
- végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, kozremiikodik a 8. osztalyos tanuldk
tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracidéban,
- felelds a bizonyitvanyok, torzslapok gondos Orzéséért, a torzslapok évenkénti kottetését
intézi,
- aszilbk és pedagogusok hivatalos iskolai igyeiben kdzremitkodik,
- lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével és kiadasaval kapcsolatos teenddket,
- igény esetén iskolalatogatési igazolast allit ki,
- rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel,
- apedagbgus igazolvanyokat megrendeli, nyilvantartja,
- intézi a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolasok kiadasat,
- ellatja a telefon tligyelettel kapcsolatos feladatokat
- kozremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében
- Munkakdrébe nem tartoz6é munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.
Munk4dja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belso életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli. Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi,
kozegeészségiigyi eldirasokat betartani.
Jarandosag
e kinevezésében meghatarozott munkabér

5 Rendszergazda munkakori leiras mintaja

Munkakdr célja: intézményi rendszergazda feladatok ellatasa
A munkavégzés célja: Az iskola szamitogépes halozatanak iizemeltetésével kapcsolatos
teendok ellatasa, a szoftver és hardver dllomany felligyelete, karbantartasa, az iskolaban folyo
informatika oktatas feltételeinek naprakész biztositasa, fejlesztése, beszerzések elvégzése.
Feladatai kiilonosen:
az iskolai szamitogépes halozat tizemeltetése, karbantartasa, feliigyelete, fejlesztése,
az iskola szdmitogépparkjanak karbantartasa,
a szamitogéppark leltdranak naprakész nyomon kovetése,
beszerzések intézése az eldirasok alapjan,
virusvédelem biztositasa.
Munkdjaért kdzvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.
Munkdjardl beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

e  Munkakorébe nem tartozé munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.
Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.
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Jarandosag

kinevezésében meghatarozott munkabér

7 A pedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja

1. A pedagogiai asszisztens segiti az iskola pedagogusainak a munkajat.

A pedagogiai asszisztens feladatai kiilondsen:

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoportok étkeztetését.

A pusztaegresi busszal érkezOket naponta rendszeresen bekiséri az iskolaba.

Ugyel a tanuléi személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartisara, a helyes
szokasok kialakitasara.

Beosztas szerint részt vesz az 6rakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsdban. Sziikség
esetén egyéb tligyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

Feliigyeli a hang-fény terdpias termet és berendezését.

A tanulasi id0 alatt a tanitoval kialakitott munkamegosztds alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.
Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba vald
kisérésében.

Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Megrendeli a tanuloi bérleteket.

A tanuldi étkezés megrendelése, a sziikséges felmérések elkészitése, a téritési dij
szamlak havi kiosztasa

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

Munkakorébe nem tartoz6 munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belso életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Jarandosag

kinevezésében meghatarozott munkabér

8 Egyéb iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakor célja: egyéb ligyintézo feladatok ellatasa
Munkaideje: hétfétol péntekig 7.30-15.30-ig

Az egyéb ligyintéz6 munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

A beérkezd szamlak bizonylatolasa, teljesités igazolasok elkészitése, tovabbitasa a
tankertilet felé
Bérleti szerzddések elokészitése, teljesités igazolasok elkészitése, tovabbitasa a
tankertilet felé

Utikoltség elszamolast készit, és megkiildi a tankeriiletnek.
Iskolagylimolcs ¢és iskolatej nyilvantartasanak vezetése
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e részt vesz a személyi nyilvantartds végzésében, az ligyintézést az igazgato utasitasa
alapjan végzi,
o Elkésziti a tappénz jelentést.
- hetente kimutatast készit a tavollét adatokrol,
- Osszegyljti a tappénzes dokumentumokat,
- szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
- majd ezeket megkiildi a tankeriiletnek és az Allamkincstarnak

e folyamatosan vezeti a dolgozdok Szabadsag nyilvantartasat,

e gondoskodik az egyéb dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

e gondoskodik a kézcélu foglalkoztatottak nyilvantartdsainak vezetésérol, teljesiti a havi
jelentési kotelezettséget a tankeriilet felé

e FElb6késziti az irodaszer nyomtatvany megrendelést

o Elokésziti a tisztitd- és takaritd eszkozok megrendelését, bevételezi és kiadja azokat.

e Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasdban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Az intézmény feladatkorébe tartozo tlizvédelmi, katasztrofavédelmi, érintésvédelmi és

ragesaloirtd szabalyzatok aktualizalasaban kozremiikodik

o Kezeli az e-tanker munkakorébe tartozo feliileteit.

e Munkakdrébe nem tartozo munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.
Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola bels6 életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli. Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Jarandosag

e kinevezésében meghatarozott munkabér
9 Karbantarté-udvaros munkakori leiras mintaja

A munkakor célja: az intézmény biztonsagos miikddtetésében, az lizemeltetési feladatokban
kozremiikodés

Munkaideje: 7.00-15.00

A munkavégzés célja: Biztositani az iskolaban folyd munka zavartalansagat. Az intézmény
¢épiiletének, berendezésének, eszkozeinek, kornyezetének karbantartasa, rendben tartasa.
Ennek érdekében feladatai:

e minden reggel korbejarja az intézmény teriiletét. Rongalast illetve balesetveszélyt,
illetve ha munkateriiletén hibat észlel, azonnal jelzi a vezetdi irodaban intézkedés
céljabol

e folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibdsodasok kijavitasarol (ajtok,
ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere)

e koteles minden nap az altala észlelt, a vezetdk, a tandrok, didkok, takaritondk altal
jelzett meghibasodéasokat kijavitani,

e felel, az udvarok, az utcafrontok és s kispalya folyamatos rendben, illetve tisztan
tartasarol,

e ¢évente két alkalommal koteles a csatornat kitisztitani,

e iddjarasnak megfelelden nyirja a fiivet, Osszeszedi a faleveleket, havat lapatol,
cstszasveszélyt megsziinteti,

e gondoskodik a szemét elszallittatasarol, és szemetek Osszegyiijtésérél az udvarok
teriiletérol,

e gondoskodik az iskola bejaratanak tisztantartasarol, baleset elharitasarol,
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a nyari karbantartasi munkékat a kiilon irdsos utasitasnak megfelelden elvégzi,

javitasi munkak kézben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-és munkavédelmi eléirasait
maradéktalanul koteles betartant,

nagytakaritdsnal a butorok sziikség szerint athelyezésében, karnisok, fiiggonyok
felrakasaban kozremiikodik

munkaidén tali (délutani-esti) elfoglaltsagot igénylé munkavégzése munkaidd-
kedvezményként elszamolasra kertil.

Munkakorébe nem tartoz6é munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Jarandosag

kinevezésében meghatarozott munkabér, a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett
védoeszkozok

10 Portas-udvaros munkakori leiras mintaja

A munkakor célja: az intézmény biztonsaganak fenntartasa, az iizemeltetési feladatokban
kozremuiikodés

Munkaideje: 7.00-16.30 (1,5 6ra ebédidével 11.00-12.30 kozott)

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

A bejarati ajtokat a kiadott utasitasnak megfelelden tartja nyitva.

A tanitas megkezdéséig figyelemmel kiséri a didkok érkezését.

A csengetési rend szerint jelzi az 6rak kezdetét, végét.

Ugyel arra, hogy a tanuldk az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatjak el. Vezeti
a tanitasi idében tavozo tanuldk nyilvantartasat.

Vezeti az étkeztetéshez sziikséges napi tanuloi nyilvantartast

Az iskolédba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.
Felvilagositast ad az érdekléddknek az iskola nyitva tartasardl, a tanitas rendjérol, és
mas iskolai dolgokrol az igazgato kiilon utasitasa esetén.

A vendéget a keresett személyhez iranyitja.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.
Munkaja soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.
Barmilyen kérdéses esetben az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek segitségét kéri.
Munkahelyét nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Rovid tavollétének idejére megszervezi
sajat helyettesitését.

Gondoskodik arrél, hogy a portan mindig legyen kréta.

A talalt targyakat mego0rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

Naponta, munkaidejének végén a nagy szeméttarolokat kitiriti.

Iskolai sziinetekben részt vesz a karbantartasi munkakban.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi mindazokat a munkakorében fel nem
sorolt feladatokat, amelyekkel vezetdi megbizzak.

Munkavégzési akadalyoztatasat haladéktalanul, de legkés6bb a munkaidd kezdete elott
a gazdasagi vezetdvel kozli.

Munkakdrébe nem tartozo munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.
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Munkdja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belso életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Jarandosag

e kinevezésében meghatarozott munkabér, a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett
védbeszkozok

11 Takarité6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor célja: az intézmény épiileteinek, helyiségeinek tisztan tartasa

Munkaideje: naponta 7.00-15.00 és 13.00-21.00 éraig valtott miiszakban
Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo6 folyosorészeket
e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket
e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat
e mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat
o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket
e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertGtleniti
e Kkotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtok rendszeres
iiritése, tisztitasa
e porszivdzza a szényegeket
e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1év6 novényeket
e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi a fliggdnydk mosasat, a
padok és falburkoldk surolasat
e anagytakaritdsok iddszakdban — a tobbi takaritoval kozdsen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat
e anagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, a tantermeket zarja,
takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval
e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a vezetOknek
e Munkakorébe nem tartozd munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.
Munkaja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola bels6 €letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Jarandosag

e akinevezésében meghatarozott munkabér
e avonatkozod jogszabalyokban rogzitett védéeszkozok
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9. szamu melléklet Az intézmény kompetencia- és teljesitményalapu
értékelési rendszere

I.  Jogszabalyi hattér

Az intézmeny kompetencia ¢s teljesitmenyalapu értékelési rendszerének magalkotasat (a
tovabbiakban: Er.) a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 65.§ (1) illetve (1a) bekezdése irja eld.

Il. Az Er. elfogadasa és mddositasa

I1.1. Az Er. elkészitéséért az intézményvezet6 felelds.

I1.2. Az Er. és annak modositasa a nevelGtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé elsé
alkalommal 2017. szeptember 1. napjatdl, a tovabbi modositasok esetében a modositast kdvetd
tanév elsd napjatol.

I1.3. Az Er. feliilvizsgélatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.

l1l. Az Er. hatlya

Az Fr. kiterjed az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

IV. Az Er. célja

Az Er. az intézmény pedagdgusaira vonatkozo illetményalap jogszabalyban meghatarozott
moddon valé megéllapitasat szolgalja.

V. Az Er. felelése

V.1. Az Er. miikodtetéséért az intézményvezetd felelés ennek megfeleléen

- azértékeléshez sziikséges forrasokat 6sszegyijti és tarolja,

- azegyes pedagogusok értékelését hataridore elvégzi.
V.2. Az értékelésbe bevonhatja vezetdtarsait, a neveldtestiilet tagjait vagy a neveldtestiilet
tagjaibol 1étrehozott munkacsoportot.
V.3. Az intézményvezetd, mint pedagogus értékelését a neveldtestiilet altal kivalasztott
pedagogus végzi el.

VI. Az Er. eszkozei és modszerei

VL.1. Az Er. alapjat képezi

- azegyes pedagogusok intézményi dnértékelés keretében végzett onértékelése,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés pedagogusokra vonatkozé megallapitasai,

- az egyes pedagogusok mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak eredménye, illetve az eljaras

soran késziilt portfolio.

VI1.2. Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokbdl t6bb is rendelkezésre all, a
legutolsot kell figyelembe venni.
VI.3. Az Er. keretében forrasként hasznalt portfoliot a pedagogus évente frissitheti,
kiegészitheti.
VI.4. A VI.1. pontban felsorolt forrasokat a pedagdogus altala fontosnak tartott informaciokkal
kiegészitheti, mely kiegészitéseket az intézményvezetd az értékelés soran koteles figyelembe
venni.
VL5. Az Er. keretében az egyes pedagogusok kiilon-kiilon értékelendk, munkajuk nem
viszonyithatd egymas munkéjahoz, nem allithato fel rangsor kozottiik.
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VI.6. A megadott forrdsok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagogusokrol értékeldlapot
készit, amelyen az alabbi szempontokat 1-10-ig terjedd skalan értékeli:
- Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas
- Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése
- Pedagogiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolddo dnreflexiok
- A tanulas tamogatasa
- A tanul6 személyiségének fejlesztése
- Az egyéni banasmod érvényesiilése
- Sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek,
tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség
- A tanuldi csoportok, kdzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés
- Nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység
- Osztalyféndki tevékenység
- Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése
- Kommunikéaci6 és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas
- Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért

VL.7. A pedagogus adott tanévre vonatkoz6 munkakore és feladatai szempontjabol nem
relevans szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbdl szadzalékos eredményt szamit.

VII. Az Er. éves ciklusa

VIL1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év julius 30. napjaig.
VIL.2. Az Er. keretében végzett értékelés csak azokra a pedagdégusokra vonatkozdan készithetd
el, akik vonatkozasaban rendelkezésre all az 6sszes VI.1. pontban meghatarozott alapforras.

VI, Eltérd illetményalap megallapitasa az Er. alapjan

VIIL1. Eltéré illetményalapra vonatkozd javaslat kizarélag olyan pedagdgus esetében
lehetséges, akinek szazalékos eredménye 50% alatt vagy 90% folott van.
VIIL.2. Az el6z6 pontban megadott szazalékos eredmény nem jelent automatikusan eltérd
illetményalapot. Javaslattétele eldtt az intézményvezetdnek az alabbi szempontokat kell
mérlegelnie:

- A rendelkezésre allo forrasok alapjan kell6en indokolt-e az eredmény?

- Alatamasztjadk-e az eredményt oOralatogatasok, illetve az ezek soran rogzitett megjegyzések,

javaslatok?

- A kiemelt vagy csokkentett illetményalap varhatdéan jelent-e motivaciot a pedagogus szamara?
- A javasolt intézkedés varhatéan milyen hatast gyakorol majd a nevel6testiiletre?

VIIL3. Az intézményvezetd koteles javaslatat indokolassal ellatni, melynek alapjat az el6z6
pontban felsorolt szempontok képezik.

VIIL.4. Az intézményvezetd kizarolag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2)
bekezdésében meghatarozott illetményalaptol eltérd illetményalap megallapitasara, amelynek
megeldzd tanévében az intézmény valamennyi pedagogusat értékelni tudta az VI1.2. pontnak
megfelelden.

VIILS. Az intézményvezetd javaslattétele eldtt koteles személyesen konzultalni az érintett
pedagogussal és beszerezni a neveldtestiilet véleményét.

VIIL6. Az eltérd illetményalapot évente feliil kell vizsgalni és tijra javasolni kell. Csak akkor
tarthato fenn az el6z0 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden szempont alapjan bizonyithato,
hogy a pedagogus munkavégzésének mindségében nem tortént valtozas. A feliilvizsgalatba be
kell vonni az érintett pedagogust €s altala kivalasztott legalabb két munkatarsat.

IX. Az Er. nyilvanossaga

IX.1. Az Er. az SZMSZ mellékletét képezi.
[X.2. Az intézmény alkalmazasaban all6 pedagogusokat az Er. szabalyair6l annak elfogadasa
¢s modositasa utan illetve a jogviszony létesitésekor tajékoztatni kell.
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IX.3. Az Er. egyes pedagogusokra vonatkozo megallapitasai kizarolag a munkaltaté és az adott
pedagogus szamara nyilvanosak. Kivétel ez alol a VIIL5. pontban eldirt véleménykérés esete, a
nyilvanossag azonban ekkor sem terjedhet a neveldtestiileten tul.
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10.szamu melléklet Az iratkezelés és iigyintézés szabalyai

A koznevelési intézmények iratkezelésének rendjét az alabbi térvények és rendeletek

szabalyozzék:
= 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol,

= 2000. évi C tv. a szamvitelrdl, valamint az aktualis ad6 és TB jogszabalyok

= 2001. évi XXXV. Torvény az elektronikus alairasrol

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

= 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

= 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

= 2/2013. (I.15.) KLIKE utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont
kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérol

Fogalmak

Iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza Az iratkezelésével
kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozza:

Az iratkezelés
= az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartésa;
= akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;
= azirattrazas, irattari kezelés, megdrzés;
= aselejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Iktatas
= az iratkezelésnek az érkeztetés €s az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat kelteztetésli
iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd
lenyomat rovatait;
= elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik ki.

Iktatokonyv

A szerv rendeltetésszerti miikodése sordn keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
megorzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat

,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat — a megjelentetés szdndékaval
késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely szerv mitkodésével, illetéleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, €s barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény)

77


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV#lbj1param
http://www.complex.hu/kzldat/t1100190.htm/t1100190_1.htm#lbj1%22

Elektronikus irat
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés

Elektronikus iratkezelés és az elektronikus irattovabbitas esetén — a szamitdgépes programba
¢épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rend;jét és az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag
Az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢s az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Adat
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41.§-aban felsorolt ,,a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok”.

Erkeztetés

Az intézménybe érkez0 leveleket, iratokat az iskolatitkar, az egyéb kiildeményeket pedig az e
feladattal megbizott dolgozo veszi at.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A névre sz010 leveleket a cimzetthez felbontas nélkiil kell tovabbitani. Amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontas utan vissza kell azt juttatni az iskolatitkarhoz, aki
iktatoszammal latja el.

Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként, csoportonként ijra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik.

Az iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszdmot, valamint
az irat mellékleteinek szamat.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, a kiilonbdz6
felhivasokat nem kell iktatni.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eléadasokra sz616 felhivasokat csak abban az esetben kell
iktatni, ha az adott képzésre, el6addsra van jelentkezd. Ebben az esetben a jelentkezési lappal
azonos szamu iktatdszdmot kell adni.

Az iktatott iratokat a kijel6lt személynek at kell adni, aki az elintézést kovetéen a
valaszlevéllel /egyéb dokumentumokkal/, egyiitt visszaadja az iskolatitkarnak, aki — ha
sziikséges — a postazasrol €s az irattarban valo elhelyezésérdl gondoskodik.

Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai
Igazgato
- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,
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- jogosult az iskoldba érkez0 kiildemények felbontésara,

- jogosult kiadmanyozni a jogszabalyok el6irasai szerint,

- kijeloli az iratok ligyintézoit,

- meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiildésének évét.

lgazgatohelyettesek

- ellendrzik, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elbirasai szerint térténjen,

- figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa céljabol felhivjak az igazgato figyelmét,

- azigazgato tavollétében jogosultak az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara,

- azigazgato tavollétében kijeldlik az iratok ligyintézoit,

- eldkészitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Iskolatitkar

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai alapjan végezni,

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- akiildemények atvétele,

- az esetleges iratok csatolasa,

- az iratok bels6 tovéabbitasa az igazgatohoz, hidnyzasa esetén az igazgatohelyettesekhez,

- akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa,

- akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,

- a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

- azirattar kezelése, rendezése; az irattari jegyzekek készitése,

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és az
iskolatitkar jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az igazgatonak azonnal tovabbitani.

A felbontott kiildeményeket az igazgatd vagy helyettese szignalja, az iratokra ravezeti az
érkezés datumat, az ligyintézd nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt kovetden a szignalt

iratokat iktatas, nyilvantartas, szétosztas c€ljabol atadja az iratkezeldnek.

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei
jogosultak. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és alé kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, a
sziil61 munkak6zosség részére érkezett leveleket.
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A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgatd, vagy helyettese részére.

A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiilldeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levo iratokon 1€vé
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, €s errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatdo meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézes,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Stirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiilldeményt
azonnal tovabbitani kell az igazgatohoz, vagy az igazgatohelyetteshez.

Elektronikus tton, e-mailen érkez6 informaciot, levelet, utasitast, beérkez6 levélként kell
kezelni.

Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.
Az iskolatitkar az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje
- A tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatds napjatdl szamitott 30 nap;
- aziskola mitkodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoja dont a hataridordl.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb
az iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézdnek ala kell irnia.

Az iigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — az tigyintéz6 koteles visszajuttatni az igazgatohoz,
vagy az igazgatohelyetteshez. Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt.

Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezeté dolgozo engedélyével
késziilhet. Iskolankban kiadményozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében;

- altalanos (fels6s) igazgatohelyettes:
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- minden irat esetében az igazgato tavollétében;

- mindkét igazgatohelyettes:

- Onélldan is a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos esetekben, kivéve, ha az,
az igazgato kizarolagos jogkore, hataskore.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmanyozé neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az tigyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany fejlécében az iskola logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime
szerepel.

A kiadmany jobb felso részén:
= az gy iktatdszama;
= azligyintézd neve,;
= azlgy targya;
= a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmany szovegrésze
Keltezés
Alairas
Az alair6 neve, hivatali beosztasa
Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatoknak a rendelkez6 részben a fentieken
kiviil tartalmaznia kell:

= adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

= ajogorvoslat modjat.

A fenntart6 szamara tovabbitott iratok atadasahoz-atvételéhez kisérojegyzéket kell vezetni, ami
az iskolatitkar feladata.

A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyokhoz a boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadmany iktatoszamat is.

A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kézonséges levélként torténik, az
tigyintézonek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

A kiildemények tovabbitasa torténhet:

- postai uton, vagy

- személyesen.
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A tovabbitas mindkét esetben az igazgaté altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznaldsaval
torténik.

Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente ijrakezd0dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos ligyiratot az igazgatonak, hidnyzasa esetén a helyettesnek iktatas céljabol
bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyrdl a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelezo:
- az iktatas datuma,
- az iktatészam,
- amellékletek szama.

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
- asorszamot,
- az iktatas idejét,
- abekiild6 nevét és ligyiratszamat,
- azugy targyat,
- amellékletek szamat.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként
ujra kezddédik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot
kovetden alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltlintetésével, a korbélyegzo
lenyomataval és az igazgat6 alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdoszamot tiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszdm) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az (ij naptari évben mindig 0 sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0
iktatészamhoz.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszo6 —
név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.
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Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari OrzEs idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az
iskola iskolatitkari irodaja.

Hérom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténo
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kdlesonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

Az iskolai bélyegzék

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- abélyegzb lenyomatat,

- abelyegzd atvételének keltét €s az atvételt igazold alairast;
A bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

- 1gazgato

- igazgatOhelyettesek,

- iskolatitkar.
A bélyegzd nyilvantartasrol vezetett hitelesitett dokumentumot az iskolatitkar vezeti. A
bélyegzé megdrzeésérol, tarolasardl az iskolatitkar gondoskodik.

Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgozo6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, 41. §)

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolata egyezdségérdl az igazolas eldtt
gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ré kell vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
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A taniigyi nyilvantartasok

A nevelési-oktatasi intézmények altal taniigyi nyomtatvanyok
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet 94.§-a szerint

a) A beirasi naplé

- Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplo
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar
tolti ki.

- A beirasi napl6 tartalmazza a tanuld naplébeli sorszamat, felvételének idépontjat,
nevét, oktatasi azonositod szamat, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, allampolgarsagat, iigyeletre étkezésre
vonatkoz6 igényét, jogviszonydnak megsziinésének okat, tovabba az intézmény nevét,
ahova atvették, az évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat.

A gyermekeket, a tanul6t akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobol
tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a
véleményt kiallito szakértd és rehabiliticios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat €s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat

b) Osztalynaplo, foglalkozasi naplé

A tanorai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a pedagogus az 6rarendnek megfelelden naplot
(csoportnaplot, osztalynaplot, foglalkozési naplét, stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai
nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét,
OM azonositgjat és cimét, megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitd osztalyfénok és
az 1gazgato alairasat.

Az értékeld naplorészben a tanulod neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, oktatdsi azonositd
szdma, tarsadalombiztositasi azonositd jele, anyja sziiletéskori, neve és torvényes
képviseldinek elérhetdsége szerepel.

C) A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 99. §-
ban meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes
tanulmanyi idore kiterjedden — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és
az OM azonositot.

Ha a tanul6 SNI-s, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértd és
rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d) A bizonyitvany
A kozoktatdsban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrodl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a

tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a
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torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt
kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola és a tanul6 OM azonositojat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint illetéket
kell leroni.

Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére bizonyitvanymadsodlatot kell kiallitani. Az ezzel
kapcsolatos jogszabalyi el6irasokat a 22/2013-as EMMI rendelet 19. és 20. §-a tartalmazza.
Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen
tartalmt potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arr6l, hogy a
megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaméan tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a
jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

e) A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd draszamba beszamithato feladatainak, munkainak meghatirozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével hagyja
JOva.

f) Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

A jegyzoékonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a neveld-oktato munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt. Vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagdgus, illetve a
pedagogus ¢€s az iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola éltal vezetett torzslap kozokirat.
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A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, ¢s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiili
megszinés esetén az végzi, akinél a megszlnt iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
- azlres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara vonatkozé nyomtatvanyok kezelése

Tanuloi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik intézménybe
torténd tdvozaskor sziinik meg.

A tanuloi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

Beiratkozaskor a tanulé ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatodja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

A tanul6 el6z0, els6sok esetében a korzet szerinti iskoldja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
cimll nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanul6t sajat nyilvantartasabal torolte.

Ha egy tanulo tavozik az iskolabol, az j iskola ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanuldt felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a tanuld gondviseldjének az
,Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- , Ertesités beiratkozasrol”) az
iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

Az iskola a sziil6/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett (A.
Tii. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

Az iskolak altal alkalmazandoé zaradékokat és kotelez6 nyomtatvanyokat a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak

irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
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Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:
- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv,
- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbOl mely iratok lettek visszatartva,
- milyen mennyiségti (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,
- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A Kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokdnyvre vezetett
hozz4jarulésa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.
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11.szamu melléklet Az adatvédelmi szabdlyzat

A Sarszentmiklosi Altalanos Iskola (7003 Sarbogard, Koztarsasag ut 171-173., a
tovabbiakban: Iskola), mint Adatkezel$ belsé adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa €s az
érintettek jogainak biztositasa céljabol az alabbi Adatvédelmi szabalyzatot alkotja.

. A szabalyzat célja és hatalya

1. A szabalyzat célja

1.§ Az Iskola jelen szabalyzat megalkotasaval biztositani kivanja az Eurdpai Parlament és a
Tandcs természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél szolo 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
Rendelet) 24. cikkének (2) bekezdése alapjan olyan bels6 adatvédelmi szabalyok megalkotasat,
melyek a meglévo szervezeti intézkedésekkel, egyéb szabalyzatokkal egylittesen biztositjak a
személyes adatok Rendelettel 6sszhangban torténd kezelését.

2.§ Jelen szabalyzat célja olyan belsd szabalyok kialakitasa melyek biztositjak, hogy az
érintettek megfeleld tartalommal tajékoztatast kapjanak az Iskola altal kezelt Sszemélyes
adatokroél, valamint a jogaikrol.

3.§ Jelen szabalyzattal az Iskola biztositani kivanja tovabba a nyilvantartasok miikodésének
torvényes rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést, és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

2. A szabalyzat hatalya
4.8 (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a.) az Iskolanal koznevelési, vagy azzal Osszefliggd tevékenységet végzo természetes
személyre, fliggetleniil a munkaltato tényleges személyétdl, és a jogviszony jellegétol
(a tovabbiakban: foglalkoztatott) ,
b.) az Iskolaval tanuldi jogviszonyban allo, illetve tanuldi jogviszony létesiteni kivano

természetes személyekre, €s torvényes képviseldikre.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Iskolanal folytatott valamennyi olyan folyamatra,
amely soran személyes adat kezelése torténik

(3) A szabalyzat id6beli hatalya 2021. augusztus 31.-t6] visszavonasig, vagy az ugyanezen
targyban kiadott 01j szabalyzat hatalyba 1épéséig tart.

Il. Fogalmak

5.§ (1) A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik a Rendelet 4. illetve 9. cikkében
meghatarozott értelmezd fogalom magyarazatokkal, igy kiilondsen:
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b)

d)

9)

h)

)

K)

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,,erintett”)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

Kiilonleges adat: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok

Egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol,

Hozz4ajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezelésé¢hez

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit
onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unidés vagy a tagillami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznélds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodod technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyétdl;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 0sszhangban férhetnek hozzd személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok ¢ kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak;

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, trolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Bizalmassag: az elektronikus informacios rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne
tarolt adatot, informéaciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint
ismerhetik meg, hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznélasarol.
Bizalmassaggal kapcsolatos incidens: a személyes adatok jogosulatlan (felhatalmazas
nélkiili) kozlése vagy a személyes adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférés.

Sértetlenség: az adat azon tulajdonséga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma
¢s tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek.
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m) Sértetlenséggel kapcsolatos incidens: a személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megvaltoztatsa.

n) Rendelkezésre allas: annak biztositasa, hogy az elektronikus informacios rendszerek az
arra jogosult személy szdmara elérhetdek és az abban kezelt adatok felhasznalhatdak
legyenek.

0) Rendelkezésre allassal kapcsolatos incidens: személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése vagy ezek elvesztése.

p) Kockazat: az adatvédelmi incidens hatasainak stlya és bekovetkezésiik valoszintisége.

(2) Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen szabalyzat
megalkotasakor a Rendelet ¢és az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. ¢évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info. tv.)
fogalommagyarézatai eltérnek jelen szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly
altal meghatarozott fogalmak az iranyadoak.

I11. A szabalyzat kotelezo feliilvizsgalata

6.8 Jelen szabalyzat kotelezden feliilvizsgalando:
a) aRendelet és az Infotv. modositasakor,
b) a hatalyossa valasat kdveté minden évben,
C) az adatkezelések valtozasa, uj adatkezelés bevezetése esetén.

IV. Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

7.§ Az Iskola altal végzett adatkezelések esetén az Iskola mindsiil adatkezel6nek, fiiggetleniil
attol, hogy az adatkezelési miiveletet ténylegesen az Iskola foglalkoztatottjai hajtjak végre.

1. Az adatkezelés elvei

8.§ (1) Az Iskola az adatkezelések soran kiemelten fontosnak tartja az alabbi alapelvek
betartasat, adatkezeléseit ezek mentén hatdrozza meg:

a) jogszerliség, tisztességesség €s atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszerilien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato modon kell végezni;

b) célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmili és
jogszerli célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztetheté modon;

c) adattakarékossag: az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell,
hogy legyenek, és sziikségesre kell korlatozodniuk;

d) pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és ahol sziikséges, naprakésznek kell
lennilik; minden észszeri intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék
vagy helyesbitsék;

e) korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehetove;

f) integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni,
hogy a megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositva
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legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve.

(2) Az Iskola megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a fenti alapelveknek és a vonatkozé szabalyokkal
Osszhangban torténjen.

(3) Az Iskola és valamennyi foglalkoztatott koteles gondoskodni arrdl, hogy az Iskola képes
legyen a fenti alapelveknek és az adatkezelés szabdlyainak vald megfelelésre és a megfelelés
igazolasara (elszamoltathatosag elve).

2. Az adatkezelés célja

9.§ Az Iskola fobb adatkezelési céljai miikodéséhez, igy kiilonosen az allami koznevelési
feladat ellatasahoz kapcsolodnak.

10.§ (1) Az Iskola személyes adatot csak meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges mértékben és ideig.

(2) Az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak — és amennyiben az

adatkezelés célja megszint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni
kell.

(3) Az Iskola altal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalésa tilos.

3. Az adatkezelés jogalapja

11.§ Az Iskola személyes adatot csak a Rendelet 6. cikkében meghatarozott jogalapok alapjan
kezelhet. A személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az alabbiak koziil legalabb az egyike
megvalosul:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez [Rendelet 6. cikk (1) bek. a) pont];

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. b) pont];

C) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
[Rendelet 6. cikk (1) bek. c) pont];

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossagt érdekeinek
védelme miatt sziikséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. d) pont];

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges [Rendelet 6. cikk
(1) bek. e) pont];

f) az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek [Rendelet 6. cikk (1) bek. f) pont].
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12.§ (1) A hozzajarulas barmely olyan formaban megadhato, amelynek soran az érintett
azonosithatd, és a hozzajarulas ténye rogzitett, igy kiilonosen:

a) irasban (az érintett alairasaval);

b) az érintett egyedi azonositasat biztosito elektronikus csatornan (pl. KRETA rendszer),
amennyiben a hozzajarulas ténye rogzitett;

c) elektronikus uton az érintettnek az Iskola altal nyilvantartott elektronikus levelezési
cimérdl kiildott {izenetben, amennyiben az iizenet valtoztatasok nélkiili rogzitése és
megorzése biztositott.

(2) Az adatkezelés megtervezésekor biztositani kell, hogy az érintett a hozzajarulasat barmikor
legalabb ugyanabban a formaban visszavonhassa, mint amelyben megadta.

13.§ (1) Amennyiben az adatkezelés jogalapja az Iskola vagy harmadik fél jogos érdeke
(Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja), az adatkezelési folyamat akkor és annyiban jogszert,
amennyiben az adatkezelés az adatkezeld6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az
¢érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét
teszik sziikségesse.

(2) Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz az Iskola érdekmérlegelési tesztet folytat le,
mely sordn az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és szabadsagainak
aranyos mértékii korlatozasat vizsgalja s megfelelden alatamasztja.

(3) Az érdekmérlegelési teszt soran az alabbi 1épéseket kell végrehajtani:

a) annak meghatarozasa, hogy az adatkezelés feltétlentil sziikséges-e a cél eléréséhez,

b) az adatkezel jogos érdekének, érdekeinek meghatarozasa, az érdek jogossaganak vagy
nem jogszerli voltdnak megéllapitdsa (torvényes-e, kellden pontos-e, nem elméleti
jellegii-e),

c) annak meghatarozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok milyen
id6tartamban torténd kezelését igényli a jogos érdek,

d) az ‘érintettek lehetséges érdekeinek meghatarozasa (példaul azok a szempontok,
amelyeket az érintettek felhozhatnak az adatkezeléssel szemben, az érintett ésszerli
elvarasai),

e) annak meghatarozasa, hogy miért korlatozza aranyosan az adatkezel6i érdek az érintett
jogait.

(4) Erdekmérlegelésen alapulé adatkezelés megkezdése eldtt be kell szerezni az adatvédelmi
tisztviseld véleményét.

4. Elozetes tajékoztatas kotelezettsége

14.§ (1) Ha az Iskola a személyes adatokat az érintettdl szerzi meg, az adatkezelés megkezdése
el6tt kozolni kell vele a Rendelet 13. cikkében meghatarozott informaciokat

(2) Ha a személyes adatokat az Iskola nem az érintettdl gytijti, hanem azokhoz mas altali

adattovabbitas révén, vagy nyilvanos forrasbol jut, ugy az érintettel az adatkezelés megkezdése
el6tt kozolni kell a Rendelet 14. cikkében meghatarozott informaciokat.
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15.§ A tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetd forméban, vildgosan ¢és kozérthetden
megfogalmazva, irashan a nyilvanossag szamara elérheté helyeken (honlap és a helyben
szokasos kozzétételi forma) torténd kozzététel Gtjan kell k6zolni az érintettel.

5. Adatfeldolgozas

16.§ (1) az Iskola az egyes adatkezelési miiveletek végrehajtasara — az erre iranyuld irasbeli
szerz6dés, vagy mas jogi aktus alapjan - adatfeldolgozot vehet igénybe.

(2) Az adatfeldolgoz6i megallapodasnak, vagy egyéb jogi eszkdznek tartalmaznia kell:

a) az adatfeldolgozas targyat, céljat, idétartamat, a személyes adatok tipusat és az
érintettek korét;

b) azt, hogy az adatfeldolgozo6 az adatfeldolgozast az adatkezel irasbeli utasitasai szerint
végzi, valamint az utasitdsadasra jogosult személy nevét.

c) azt, hogy az adatfeldolgozd jogosult-¢ tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére,
amennyiben jogosult, ugy az ezzel kapcsolatos garanciakat;

d) az adatfeldolgozora és munkavallaldira vonatkozo titoktartasi kotelezettséggel
kapcsolatos eldirasokat;

e) az adatvédelmi incidensekr6l valo tajékoztatas rendjét;

f) az érintett jogainak biztositasaval kapcsolatos egyiittmiikodési szabalyokat;

g) az adatfeldolgoz6 adatbiztonsagi intézkedéseit;

h) az arra vonatkozd kotelezettséget, hogy az adatfeldolgozo az adatfeldolgozas
befejezését kovetden az adatkezeld dontésének megfeleléen valamennyi személyes
adatot (ideértve a meglévé masolatokat) torol vagy azokat az adatkezelonek
visszajuttatja;

1) azt, hogy az adatfeldolgozo rendelkezésre bocsat minden olyan informaciot, amely az
adatkezeld jogszabalyi kotelezettségeinek betartasahoz sziikséges;

J) azt, hogy az adatfeldolgozé az adatkezelé rendelkezésére bocsat minden olyan
informéciot, amely az adatfeldolgozéds jogszerliségének igazolasdhoz sziikségesek,
valamint egyiittmiikdodik az adatkezelés ellendrzése, helyszini vizsgélata vagy auditja
soran;

V. Adatkozlések

1. Belsé adattovabbitasok
17.§ Az Iskolan beliil a személyes adatok - figyelemmel az Nktv. 41.§ (8) c.) pontjaban
foglaltakra is - az adott feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig tovabbithatok olyan
foglalkoztatotthoz, akinek a feladatai ellatasahoz az adatra sziiksége van.

18.§ Amennyiben a feladatellatassal, vagy az adattovabbitas sziikségességével kapcsolatban
vita meriil fel, igy az adattovabbitassal kapcsolatos dontést az intézményvezetd hozza meg.

2. Kiils6 adattovabbitasok
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19.§ A jogszabalyon alapul6 allando, rendszeres, vagy eseti adattovabbitasok (pl. az Nktv. 41.§
7-9. bekezdéseiben foglaltak alapjan) az ott rogzitettek szerint kell teljesiteni.

20.§ (1) Az Iskolan kiviilrél érkezd egyéb adattovabbitasra iranyulé megkeresés csak akkor
teljesithetd, vagy személyes adat mas célbol akkor tovabbithatd, ha e szabalyzat 11.§-aban
foglalt jogalapok koziil egy fennall.

(2) A hozzajarulas alapjan kezelt adat akkor tovabbithatd, ha a hozzajarulas kiterjed az adat
tovabbitasara is.

21§. Az Iskola illetve harmadik személy jogos érdekébdl torténé adattovabbitasra az
adatvédelmi tisztviseldvel valo konzultaciot kdvetden keriilhet sor.

22.§ Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek jogszeriisége nem allapithaté meg
egyértelmiien.

23.§ Az egyedi adattovabbitasokrol az adatvédelmi nyilvantartas részét képezd adattovabbitasi
nyilvantartéast kell vezetni, amely tartalmazza

a) a cimzett nevét,

b) az adattovabbitas céljat,

C) az adattovabbitas jogalapjat,

d) az adattovabbitas idépontjat,

e) az adattovabbitassal érintett személyek korét és (becsiilt) szamat,

f) atovabbitott adatok korét,

3. Nyilvanossagra hozatal

24.§ (1) Az Iskola miikddésére vonatkozo jogszabalyok alapjan koteles egyes kozérdekbdl
nyilvanos személyes adatokat kozzétenni honlapjan.

(2) A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok kozzététele nem terjedhet til a jogszabalyban
meghatarozott érintett-, és adatkornél.

(3) Dokumentumok kozzétételére vonatkozo kotelezettség esetében azokat a személyes adatok
védelme érdekében oly modon kell anonimizalni, hogy a kozérdekli, és a kozérdekbol
nyilvanos adatokon kiviil valamennyi személyes adatot a kozzétételt megelézéen
felismerhetetlenné kell tenni.

(4) Az egyedi kozérdekli adatigénylések teljesitését megeldzden ki kell kérni az adatvédelmi
tisztviseld véleményét annak biztositdsa érdekében, hogy az adatigénylés teljesitésével — az
adatigényléssel érintett kozérdekbdl nyilvanos személyes adatot ide nem értve - személyes adat
ne valjon hozzaférhetdvé.

VI. Az adatvédelmi nyilvantartas

25.§ (1) Az Iskola az altala adatkezel6ként folytatott adatkezelésekrdl nyilvantartast vezet,
mely legalabb a kdvetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége,
b) akozos adatkezeld neve és elérhetdsége — amennyiben relevans
C) az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhetdsége;
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d) az adatkezelés céljai;

e) az érintettek kategoridinak ismertetése

f) aszemélyes adatok kategoriainak ismertetése;

g) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
h) akiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

1) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

(2) Az adatvédelmi nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.

(3) Az adatvédelmi nyilvantartas vezetése és naprakész allapotban tartasa az adatvédelmi
tisztviselé kotelezettsége. Az adatvédelmi nyilvantartasban mas foglalkoztatott nem tehet
bejegyzést, annak tartalmat egyebekben nem modosithatja.

(3) Az adatkezelést érintd jogszabalyi szervezeti, tevékenységi, moddszertani valtozaskor
adatvédelmi nyilvantartast feliil kell vizsgélni és megfeleléen modositani kell.

VIl. Az Iskola adatvédelmi rendszere

1. Szervezeti intézkedések, foglalkoztatottakra vonatkozoé szabalyok

26.§ (1) Az intézményvezetd az Iskola sajatossagainak figyelembevételével meghatarozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket.

(2) Az intézményvezetd az adatvédelemmel kapcsolatosan:
a) felelés az érintettek Rendeletben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges
feltételek biztositasaért;
b) felelos az Iskola altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
¢és technikai feltételek biztositasaért;
c) felels az adatkezelésre iranyulo ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért;

27.§ (1) Az intézményvezeté a Rendelet 37. cikk (1) a) pontja alapjan koteles adatvédelmi
tisztvisel6t kijelolni akinek nevét és elérhetdségeit az Iskola koteles nyilvanossagra hozni €s
folyamatosan a nyilvanossag szdmara elérhetdvé tenni.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelemmel kapcsolathan:

a) segitséget nyujt az érintetteknek barmely az adatkezeléssel, vagy jogaikkal
kapcsolatban felmertilt kérdésiik kapcsan;

b) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

C) egyiittmikodik az adatvédelmi nyilvantartas ¢és adattovabbitasi nyilvantartas
vezetésében ;

d) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel ¢és informacioszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat,
vagy az adatkezelés gyakorlatanak a modositésat;

e) javaslatot tesz, kérésre segitséget nyujt és tanacsot ad annak érdekében, hogy teljesiteni
tudja a Rendeletben meghatarozott kotelezettségeit;

95



f) szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;
g) jogosult jelen szabalyzat betartasat ellendrizni;

28.§ (1) Az Iskola foglalkoztatottjai kotelesek megismerni és betartani jelen szabalyzat
rendelkezéseit.

(2) Az Iskola foglalkoztatottjai munkajuk soran gondoskodnak arrol, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arr6l, hogy a személyes adat
tarolasa, elhelyezése gy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

(3) Az Iskola annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges
id6tartamra korlatozodjon, torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridéket allapit meg.

(4) Ha a foglalkoztatott tudomast szerez és meggy6z6dik arrdl, hogy az Iskola altal kezelt
személyes adat hibds, hianyos vagy iddszertitlen, koteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az
adat rogzitéséért felelds tigyintézonél kezdeményezni.

29.§ Az Iskolanal adatkezelést végz6 foglalkoztatottak és az Iskola megbizasabol az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek alkalmazottjai
kotelesek a megismert személyes adatokat bizalmasan kezelni.

2. Adatbiztonsagi szabalyok

30.§ (1) Az Iskola az adatkezelés soran mindvégig gondoskodik a kezelt személyes adatok
¢szszeriien elvarhato legmagasabb szintli biztonsagarol.

(2) Az Iskola az adatkezelési miiveleteit oly modon végzi, hogy megfelelé technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy kéarosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

(3) Az Iskola a személyes adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabbd az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

(4) Az Iskola a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira
¢€s szabadsagaira jelentett, valtozo valdsziniiségli €s sulyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja. Gondoskodik az adatok biztonsagarol,
megteszi tovabbd azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet, valamint az egyéb személyes adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

31.§ (1) Az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozoan az Iskola meghatarozza az

incidens felismerésétdl kezdédden kdvetendd 1épéseket, azok feleldseit, €s a kockazatértékelés
modszertanat,
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(2) A kockazatértékelés modszertanat gy kell meghatarozni, hogy az képes legyen az incidens
kockazati besorolasanak, sulyossaganak kvantitativ modszerrel torténé bemutatasara.

3. Adatvédelmi incidensek kezelése

32.§ (1) A foglalkoztatott koteles az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutast kovetden
haladéktalanul jelenteni az intézményvezetének. A bejelentés tartalmazza a bejelentd nevét,
valamint az incidens targyat, rovid leirasat.

(2) Az intézményvezeté a bejelentés kézhezvételét kovetd lehetd legrovidebb idén beliil,
legkésObb 24 o6ran beliili idépontra 6sszehivja az Incidenskezelé munkacsoportot, melynek
allando tagjai: intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld és a bejelentd, sziikség szerinti
tagok: az adatfeldolgozd, tovabba mindazon foglalkoztatottak, akik az incidens
koriilményeinek feltardsaban, kovetkezményeinek enyhitésében kozremiikodhetnek.

(3) Amennyiben az Incidenskezel6 munkacsoport a fenti hataridére nem hivhat6 6ssze, Gigy az
egyeztetést elektronikus konferenciat lehetévé tevd alkalmazason keresztiil, e-mailen, vagy
telefonon kell lefolytatni.

33.§ (1) Az Incidenskezel6 csoport megvizsgalja a bejelentést és feltarja az adatvédelmi
incidens bekovetkezésének idépontjat, helyét, az adatvédelmi incidens egyéb koriilményeit, az
adatvédelmi incidens altal érintett adatok korét, mennyiségét, az adatvédelmi incidenssel
¢rintett személyek korét és szamat, az adatvédelmi incidens véarhatd hatasait, az adatvédelmi
incidens megeldzésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett és megtehetd intézkedéseket.
A vizsgalatnak ki kell terjednie arra, hogy az adatvédelmi incidens milyen szintli kockazattal
jar az érintettek jogaira és kotelezettségeire, milyen jellegli kockédzatrol van sz6 és sziikséges-e
az Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, €s/vagy az érintettek tajékoztatasa
az incidensr6l. Amennyiben a tajékoztatas nem sziikséges, ugy a vizsgalatnak tartalmazni kell
ennek indokait is. A kockézatértékelés modszertanat jelen szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

(2) A vizsgalatot legkésobb az incidensrdl vald tudomasszerzést kovetd 72 oran beliil be kell
fejezni.

(3) A vizsgalat eredményei alapjan sziikséges intézkedésekrdl a kockazatértékelés eredményei
¢és az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan az intézményvezetd dont.

34.§ Az adatvédelmi incidensekrdl — fiiggetleniil azok stlyatol — az Iskola nyilvantartast vezet,
melynek mellékletét képezik a feltart incidensekrdl felvett egyedi nyilvantarté lapok. Az
adatvédelmi nyilvantartds mintdjat a jelen szabalyzat 2. szamu melléklet az egyedi nyilvantarto
lapok mintajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

35.§ (1) Az Iskola adatvédelmi tisztvisel6je az adatvédelmi incidenst az Iskola tudomasara
jutasat kovetden haladéktalanul, de legkés6bb 72 6ran beliil bejelenti a Hatosag részére,
kivéve, ha az incidens valdszinisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
¢és szabadsagaira nézve.

(2) A bejelentés megtételével kapcsolatban az adatvédelmi tisztviseld nem utasithato.

36.§ (1) Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira ¢és szabadsagara nézve és az érintettek tajékoztatisa sziikséges, az Iskola
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haladéktalanul értesiti az érintetteket. Az érintettek tajékoztatasa fiiggetlen a Hatdsag felé
iranyuld tajékoztatdsi kotelezettségtol.

(2) Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Iskola olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett
adatokra vonatkozoan, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen személyek szamara valo
hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok értelmezhetdségét (titkositas);

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetéen az Iskola olyan intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat valosziniisithetéen nem valdsul meg;

- ha a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, mely tdjékoztatas elektronikus Gton
is megtorténhet.

(3) Magas kockézatii incidens bekovetkezése esetén az intézményvezetd haladéktalanul
tajékoztatja a fenntartot.

4. Az érintettek jogainak érvényesitése

37.§ (1) Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, jogosult arra, hogy
hozzaférjen a Rendelet 15. cikkében meghatarozott informaciokhoz, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését vagy kezelésének korlatozasat, illetve tiltakozhat a személyes adatok
kezelése ellen az Iskola feltlintetett elérhetségein.

(2) Az érintetti kérelmeket a cimzett (pl. az Iskola barmely foglalkoztatottja) koteles
haladéktalanul tovabbitani az Iskola adatvédelmi tisztvisel§je részére.

(3) Az Iskola az adatvédelmi tisztviseld véleményének beszerzését kovetden az érintett
személyes adatanak kezelésével 0sszefiiggd kérelmére az érkezésétdl szamitott legkésObb egy
hénapon beliil irdsban, kozérthetd formaban valaszt ad.

(4) Amennyiben az érintett hozzaférési kérelmének teljesitése masolat kiadasara iranyul, ugy
az ismételt masolas, illetve az adathordozo koltségeinek megtéritésére vonatkozo igény
el6terjesztése targyaban az intézményvezetd dont.

38.§ (1) Az érintetti kérelmek teljesitésére — kiilondsen ha személyes adatok megismerését,
torlését eredményezik, vagy a kérelmet elGterjesztd személy kilétével kapcsolatosan kétség
meriil fel - csak az érintett személyazonossagdnak megéllapitasat kovetden keriilhet sor. A
személyazonossag megallapitasa torténhet:

a) irasban (az érintett alairasaval);

b) az érintett egyedi azonositasat kdvetden elektronikusan, amennyiben a hozzajarulas
ténye rogzitett (naplozott);

C) szbban (személyesen vagy telefonon), amennyiben az azonositas
ca) személyazonositasra alkalmas igazolvannyal,
cb) az ligyintézd és az érintett személyes ismeretsége alapjan, vagy
cc) legalabb négy azonositd adat — koztiik, amennyiben az érintett rendelkezik vele, az
oktatasi azonosito — egyeztetésével biztositott.
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(2) A személyes adatokhoz vald hozzaférést ugy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett mas
személy adatait ne ismerhesse meg.

VIII.
Az Iskola altal iizemeltetett elektronikus megfigyelérendszer
alkalmazasara, valamint az annak soran létrejovo személyes
adatok kezelésére vonatkozo szabalyok

39.§ (1) A kamerak elhelyezése nem sértheti az emberi méltosagot. Nem helyezhet6 el kamera
kiilonosen a kovetkezd helyiségekben: tanterem, 061t6z6, WC, zuhanyzo, orvosi szoba.
Tanoérak, iskolai foglalkozasok nem tarthatok kamera altal figyelt teriileten, és azokrol tilos
felvételt egyéb modon is felvételt késziteni.

(2) A kamerat ugy kell elhelyezni, hogy az ne iranyuljon kozteriiletre, valamint harmadik
személy tulajdondban all6 teriiletre

40.§ (1) A felvételek a rogzitéstdl szamitott harom napig tarolhatok, melynek elteltével a
felvételeket automatikusan, a kozponti rogziték megfeleld beallitasaval tordlni kell.

(2) Az egyedileg kimentett felvételeket felhasznalas utan, vagy — amennyiben a felvétel
kezelésének korlatozasara nem kertiil sor - annak hianyaban tor6lni kell, melynek megtorténtét
jegyzokonyvben kell rogziteni.

41.§ (1) A kamerak altal kozvetitett élokép, vagy rogzitett felvétel megtekintésére, csak a
megtekintésre okot add esemény bekovetkezése esetén keriilhet sor, és a megtekintésre
kizarélag az intézményvezetd jogosult. Amennyiben sziikséges a felvétel mas személy altali
megtekintése, gy erre vonatkozd dontést kizarolag az intézményvezetd hozhat.

(2) Rogzitett felvétel megtekintésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
felvételeket megtekinté személyek nevét, a megtekintés okat, koriilményeit, 0sszegezve a
felvételen tapasztaltakat, valamint az intézkedéseket. A jegyzokonyv minta jelen szabalyzat 4.
szamu mellékletét képezi.

(3) A rogzitett felvétel csak irhatdo adathordozora, vagy védett belsé halozatrdl elérhetd
taroloegységre menthetd ki, felhd alapu kiils6 tarhelyre kimenteni, vagy tovéabbitani tilos.

42.§ (1) Az érintettnek joga van arra, hogy a felvételbe betekintsen, illetve arrdl masolatot
kapjon. Amennyiben a felvétel kiadasat az érintett kéri, ugy kérelmét a hozzaférésre vonatkozo
szabalyok szerint a lehetd legrévidebb iddn beliil, legfeljebb egy honapon beliil teljesiteni kell.

(2) Amennyiben a felvételen az érintetten kiviil méas személy is lathato, gy masolat kiadasa
esetén megfeleld technikai eszkozokkel gondoskodni kell arrol, hogy 6t a felvételen ne
lehessen azonositani.

43.§ A felvétel hatosag, vagy birdsag részére a kiadasra irdnyuld megkeresés, vagy felhivas
esetén adhato at.

44.§ Jogos érdekére hivatkozo harmadik fél kérésére az adatkezelést 30 napig korlatozni kell,
amennyiben ezen idén beliil hatdésdgi megkeresés érkezik a felvétel kiaddsa irant, ugy azt
annak megfelelden lehet teljesiteni. E hatarido elteltével a felvételt tordlni kell, kivéve, ha a
koriilményekbdl kovetkezden az adatkezelés tovabbi korlatozasanak van helye.
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45.8§ (1)  Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kovet6 napon 1ép hatalyba.
(2) A Szabalyzatot a hatalybalépését kovetdéen az Iskola foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 1) Dbelépd foglalkoztatott szamara kinevezésekor vagy

munkaszerzodésének megkotésekor megismerhetové kell tenni.

3) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1évé tigyekben is
alkalmazni kell.
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1./ szama melléklet: Az adatvédelmi incidens kockazatértékelési modszertana

Az incidensrdl valdé tudomdsszerzést kovetden — természetesen az elharitds érdekében tett
azonnali intézkedések mellett — az Iskolanak, mint adatkezeldnek haladéktalanul értékelnie kell
az incidens altal jelentett kockéazatot, hiszen 72 o6ra all rendelkezésére ahhoz, hogy dontson a
sziikséges bejelentési, €és értesitési kotelezettségrol. Az azonnali kockazatértékelés segit az
adatkezelének abban is, hogy megfeleld védelmi intézkedéseket tegyen az incidens hatasainak
enyhitésére.

Az incidensek kockazatértékelése soran a kovetkezo tényezoket kell figyelembe venni:

- Egyfeldl az incidens tipusat - hiszen példaul mas kockézata van az okos mérd altal
rogzitett adat véletlen megsemmisiilésének, és azok illetéktelen személyek altali
megszerzésének — masfeldl a személyes adatok kore, jellege és mennyisége hatarozza
meg az incidens altal jelentett kock4zat mértékét.

- Az adatok kore, érzékenysége, mennyisége szintén meghatdrozo tényezd. Altaldban
véve minél érzékenyebb adatok az incidens targyai, az annal nagyobb kart okozhat.
Ugyanakkor figyelembe kell venni azt is, hogy az érintettr6l milyen egyéb adat all
rendelkezésre, hiszen bizonyos adatok csak az érintettr6l mar meglévé mas adatokkal
kontextusban jelenthetnek hatranyos kdvetkezményt rejté kockazatot.

- Az ¢érintettek azonosithatésaga kiemelt jelentdségli tényezd, mely kapcsolddik az
incidens altal érintett adatok koréhez.

- A kovetkezmények sulyossaga, mely nyilvanvaléan az incidens kockazatdnak
legfontosabb faktora, Iényegében a tobbi tényezd ereddje. Meghatarozasanal a GDPR
(75) preambulum-bekezdésében talalhato karok — fizikai, vagyoni, nem vagyoni karok,
jo hirnév sérelme, sth. - bekovetkezésének Ilehetdségeit kell felmérni. A
kovetkezmények tekintetében jelentdsége van annak is, hogy azok milyen hosszan
allnak fenn, egyszeri hatasnak, vagy allapotnak tekinthetdk.

- Az ¢érintettek kore befolyasolhatja az incidens sulyat, ha példaul a targyat képezo
adatok esetleg gyermekekre, vagy olyan személyekre vonatkoznak, akik szamara
jogaik gyakorlasa akadalyba litkozik.

- Az adatkezel0 jellemz0i szintén meghatarozhatjak a kovetkezmények lehetséges sulyat,
bar ez nyilvan Osszefiigg azzal, hogy az adatkezeldk altalaban a tevékenységiikkel
Osszefliggd adatokat kezelik, igy Iényegében az adatkezeldé jellemz6i részben
meghatarozzak az adatok korét és az érintettek lehetséges kategoridit.

- Az érintettek szama jelends a kovetkezmények szempontjabol, hiszen multiplikalja a
kovetkezményeket.

A fenti tényezdk figyelembe vételével kell értékelni az incidenst, a kdvetkezményeknek az
egyén jogaira €s szabadsagaira jelentett hatas sulya, €s e kdvetkezmény valdszintisége alapjan

A kockazatértékelés folyamata

Az Iskola az Eurépai Uni¢ Hélézati és Informacids Biztonsagi Ugynoksége (ENISA) altal
megfogalmazott modszertant koveti az incidensek kockazatainak értékelésekor.

Az incidens kockazatanak sulya harom szempont 6sszefliggésébdl szarmaztathato:
Adatkezelési sajatossagok (A), ideértve az incidens altal érintett adatok kategoriait, és az
adatkezelés altalanos jellemzdit. Ez a modszertan kozponti eleme, mert a személyes adatokat
meghatarozott adatkezelési kornyezetben értékeli.
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Azonosithatosag (B): Meghatarozza, hogy az egyén személyazonossdga milyen konnyen
allapithaté meg az incidenssel érintett adatokbol. Ez az adatkezelés jellemzdinek korrekcios
tényezdje, barmilyen stlyu is az elobbi, az azonosithatosag mértéke képes a kockazat mértékét
megvaltoztatni.

Az incidens koriilményei (C), melynek korében értékelni kell az incidens tipusat, annak
esetleg sulyositd és enyhitd tényezoivel egyiitt. Amennyiben e koriilmények fennalldsara dertil
fény az incidens értékelése soran, a megfeleld értékkel novelni kell az el6z0 Osszefiiggés
eredményét.

A fenti harom tényezd Gsszefliggése matematikai képlettel kifejezve:

Az incidens kockazatanak mértéke= AxB+C

A fenti képletbe torténd behelyettesitéshez mindharom fenti tényezét szadmszerisiteni kell, azt
kovetden a végeredmény ezuttal is négyfoku skalan helyezhet6 el: alacsony, kdzepes, magas €s
nagyon magas kockazati besoroldssal

A kritériumok pontozésa a kdvetkezoképpen torténik:
A) Adatkezelési sajatossagok

Az Adatkezelési sajatossagok pontszamanak meghatarozasahoz elsé 1épésként az aldbbi
tablazat segitségével meg kell hatdrozni a személyes adatok tipusait, majd be kell sorolnia a
kovetkezO négy kategoria koziil legalabb egybe: egyszert adat, viselkedésre vonatkozo adat,
pénziigyi adat ¢és érzékeny adat.

Masodik 1épésként kell figyelembe venni az adatkezeléssel Gsszefiiggd tényezoket, melyek
modosithatjak az el6z6 értéket (adatok mennyisége, pontossaga, esetleg nyilvanos
hozzaférhetdsége stb.) E tényezdk ndvelhetik vagy csokkenthetik az alap pontszamot, oly
modon, hogy a végeredmény minden esetben 1-4 pontos osztalyozasi rendszerben helyezkedik
el. (1. sz. tdblazat)

Ha az adatok egynél tobb kategoridba is sorolhatok, tigy a fenti 1épéseket minden kategoriara
el kell végezni, és a legmagasabb kapott érték lesz az irdnyadd a végeredmény szamitasanal.

sorszam | adatkategoriak pontszam | gyakorlati példa
. Egyszerii személyes adatok
I/1. Egyszerli személyes adatok, pl. név, |1 egy koznevelési
cim, sziiletési adatok, képzettség, | (alapérték) | intézményben
szakmai tapasztalat. foglalkoztatottak elébb
felsorolt adatai
Ha az egyszerli adatok mennyisége és / | 2 koznevelési intézményben
1/2. vagy az adatkezeld jellemzdi olyanok, kedvezményes étkezésben
hogy lehetové teszik az érintettre részesiild tanulok névsora
vonatkoz6 profilalkotast, tarsadalmi-
pénziigyi statuszara vonatkozd
kovetkeztetések levondsat
Ha az egyszeri adatok mennyisége, | 3 tanulok ¢telallergidjara
1/3. természete ¢és / vagy az adatkezeld vonatkoz6 adatok
jellemzo6i olyanok, hogy lehetové teszik
az  ({rintett  egészségi  allapotdval,
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szexualis preferenciaival, politikai vagy
vallasi meggy6zddésével kapcsolatos
kovetkeztetések levonasat.

Ha az egyszeri adatok olyan |4 védelembe vett gyermekek

1/4. ¢rintettekre  vonatkoznak, amelyek névsora
bizonyos jellemz6i (példaul hatranyos
helyzetli csoportok, kiskortiak) miatt az
informacié kritikus lehet személyes
biztonsaguk vagy fizikai / pszichologiai
koriilményeik szempontjabol.

. Viselkedésre vonatkozo adatok

/1. Viselkedésre vonatkozo adatok, | 2 kilfoldi tanulmanyttra
személyes preferencidkra, szokésokra | (alapérték) | vonatkozod adat
vonatkozo adatok.

/2. Ha a viselkedésre vonatkoz6 adat nem | 1 tanulok
nyujt tényleges, lényegi betekintést az sporttevékenységére
érintett viselkedésébe, vagy egyébként vonatkoz6 adat
az adatok — az incidenstdl fiiggetlenil -
nyilvanos  forrasbol is  konnyen
hozzaférhetok

1/3. Ha a viselkedésre vonatkozd adatok | 3 pedagbgus
mennyisége, vagy az adatkezeld elémenetelével,
jellemz6i alapjan az érintett olyan pedagodgiai-szakmai
profilja alkothato meg, mely ellendrzésével,
tdjékoztatdist ad a  mindennapi pedagogus-tovabbképzési
életvitelrdl, szokasokrol. kotelezettségének

teljesitésével kapcsolatos
adatok

/4. Ha a viselkedésre vonatkozo adatok az | 4 gyermek, tanuld sajatos
érintett szenzitiv tulajdonsagai szerinti nevelési igényére,
profil megalkotasat is lehetdvé teszi beilleszkedési, tanuldsi és

magatartasi nehézségére,
hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adat

i Pénziigyi, vagyoni adatok

/1. Béarmilyen pénziigyi adat (pl. bevétel, | 3 kedvezmény  érdekében
jovedelem,  pénziigyi  tranzakciok, | (alapérték) | kezelt banki
bankszdmlakivonatok, befektetések, egyenlegkozl0,
hitelkartyak, szdmlak stb.), ideértve a jovedelemigazolas,
pénziigyi informaciokon alapuld melybdl az érintett havi
szocidlis joléti adatokat, és a vagyoni jovedelme megallapithatd
helyzetet.

11/2. Ha a pénzigyi adat nem nyujt |1 egy munkaltatoi
tényleges, 1ényegi betekintést az érintett igazolasbol minddssze
pénziigyi, vagyoni helyzetébe annyi informacio

szarmazik, hogy az érintett
az adott munkavallaloja

/3. Ha a pénziigyi adatdllomany konkrét | 2 foglalkoztatott részére
pénziigyi informacidt tartalmaz, de az biztositott természetbeni
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még mindig nem tesz lehetévé
tényleges, 1ényegi betekintést az érintett
pénziigyi helyzetére.

juttatas

11/4. Ha a pénziigyi adatallomany jellegébdl | 4 Foglalkoztatottak  olyan
¢s / vagy mennyiségébdl adododan teljes fizetési  (pl.bankszamla,
pénziigyi (pl. hitelkartya) informaciéd jovedelem) adatai,
biztonsaga sériill, amely az érintett melyekbdl az érintett egy
sérelmére csalast eredményezhet, vagy évi egyenlegei
alkalmas a részletes tarsadalmi / juttatasainak részletes
pénziigyi profiljanak megalkotasara. torténete megallapithato

V. Erzékeny (kiilonleges) adatok

IV/1. Barmilyen érzékeny adat (pl. egészségi | 4 gyermek, tanulé sajatos
allapot, politikai hovatartozas, vallas) (alapérték) | nevelési igényére,

betegségére vonatkozo
adat

1V/2. Ha az érzékeny adat jellege nem nyujt | 1 arra vonatkozo adat, hogy
tényleges, 1ényegi betekintést az érintett a tanulo etika tantargyat
viselkedésébe, vagy egyébként az valasztott
adatok — az incidenstdl fliggetleniil -
nyilvanos  forrasb6ol is  konnyen
hozzaférhetdk.

IV/3. Ha az ¢érzékeny adat természete | 2 adat arra vonatkozodan,
altalanos feltételezést tesz lehetdve hogy a tanulo

tovabbtanulasi,
palyavalasztasi pedagogiai
szakszolgaltatast vett
igénybe

IV/4. Ha az ¢érzékeny adat természete | 3 adat arra vonatkozodan,
érzékeny informaciokra  vonatkozd hogy a tanulo
feltételezést tesz lehetdvé gyogypedagogiai

szakszolgaltatast vett
igénybe

V. Azonositok
(az alabbiak jellemzd példak, az adott
azonositd kompromittalodasa miatti
incidens stlya az azonositoval védett
informacio jellegétdl fligg, és az I-IV.
szerint besorolando)

VI1. Egyszer(i adattal 6sszefiiggd azonosité | 1 pl. a tavoktatashoz
hasznalt kommunikécids
alkalmazashoz tartozo
felhasznaloi név és jelszo

V/2. Viselkedési adattal Osszefliggd | 3 kozosségi média  profil
azonositod felhasznal6i  neve  és

jelszava

VI/3. Pénziigyi adattal sszefiiggd azonositdo | 4 pénziigyi utalast lehetdveé
tevé elektronikus banki
felhasznaloi név és jelszd

V/4. Kiilonleges adattal Osszefliggo | 4 tanul6 oktatdsi azonositoja
azonositd
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B) Az azonosithatésag meghatarozasa

Az azonosithatosag meghatarozasa szintén négyfokt skalan torténik, és az értékek az
adatkezelési sajatossagok pontszamanak szorzétényezoi lesznek a kockazatértékelésnél.

A legalacsonyabb pontszam (0,25) akkor alkalmazhatd, ha az egyén azonositasanak lehetdsége
elhanyagolhato, vagyis rendkiviil nehéz, a legmagasabb pontszam (1) akkor, ha az azonositas
minden tovabbi raforditas nélkiil, pusztan az adatokbdl lehetséges. (2. sz. tablazat)

azonosithatosa | érték | gyakorlati példa 1. (fénykép) | gyakorlati példa 2. (e-mail cim)
g foka

elhanyagolhato | 0,25 homalyos, tavoli | az e-mail cim nem tartalmaz
fényképfelvétel az érintettrol azonositasra alkalmas informéciot
(pl. nevet), és nem azonosithat6 az
interneten  (pl. nem szolgal
elsddleges belépési e-mail cimnek

barmely - pl. facebook -
profilhoz)
korlatozott 0,5 homalyos tavoli | az e-mail cim
fényképfelvétel az  érintett | személyazonositdsra alkalmas
tanulorol az oktatasi | informaciot tartalmaz, de nem
intézménye el6tt allva azonosithatd az interneten (pl.

nem szolgal elsédleges belépési e-
mail cimként szolgdl az érintett
facebook profiljdhoz)

jelentds 0,75 | éles fényképfelvétel az | az e-mail cim nem tartalmaz
érintettrol azonositasra alkalmas informaciot
(pl.nevet), de azonosithatdo az
interneten (pl. elsddleges belépési
e-mail cimként szolgél az érintett
facebook profiljdhoz)

maximalis 1 éles fényképfelvétel az |az  e-mail cim  tartalmaz
érintettrdl a gépkocsijaban iilve | azonositasra alkalmas informaciot
(pl. nevet), és azonosithatd is az
interneten (pl. elsddleges belépési
e-mail cimként szolgél az érintett
facebook

C) Az incidens koriilményeinek értékelése

Az incidens koriilményeit is négy kategoria szerint lehet csoportositani: bizalmassaggal,
sértetlenséggel, rendelkezésre alldssal kapcsolatos incidensek, illetve ezen objektiv
besorolason kiviil itt értékelni kell azt is, hogy az el6z6 harom biztonsagi kategoriat érintd
incidens véletlen, vagy mas személy rosszindulatu szandéka idézte-e eld. Ez utobbinak a kiilon
értékelésére azért kell sort keriteni, mert a rossz szandék olyan tényezd, amely valdsziniivé
teszi az adatok jogellenes felhasznaldsat is — amennyiben ez tehat megallapithato, gy az
incidens jellege mellett mindenképpen tovabbi 0,5 ponttal noveli az értéket.
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Fontos rogziteni, hogy C érték meghatarozasanal — az A ¢és B értékkel szemben, ahol mindig a
maximalis pontszamot kell valasztani - az egyes C értékeket — amennyiben tobb is felmertil
adott incidens kapcsan — egyt6l-egyig pontokat hozzaadjuk a végsé pontszam eléréséhez.

érték

leiras

gyakorlati példa

Bizalmassaggal
kapcsolatos
incidens

+0

bizalmassag feltételezett
sériilése, jogellenes
adatkezelésre utald bizonyiték
nélkiil

akta elveszik koltozés kozben

+0,25

bizalmassag bizonyitottan sériil,
de az adat korlatozott korben
valik ismertté

személyes adatot tartalmazo e-
mail téves megkiildése
meghatarozott  szdml  ismert
cimzettnek

+0,5

bizalmassag bizonyitottan sértil,
¢s az adat nem meghatarozhato
korben valik ismertté

személyes adatot tartalmazd
dokumentumot  feltoltik  egy
korlatlan hozzaférésii internetes
feliiletre

Sértetlenséggel
kapcsolatos
incidens

+0

az adat valtozott, de nem
azonosithat6 pontatlansagot,
vagy jogellenességet
eredményez6 hasznalat

az adatbazis frissitése hibas volt,
de a hibas adatok felhasznalasat
megelézden az eredeti
adatallomany helyreéllithato volt

+0,25

adatot
vagy

a megvaltozott
valészinlileg pontatlan,
jogellenes helyzetet
eredményezd modon
felhasznaltak, de az eredeti adat
helyreallithato

pl. vizsga sordn a felvett adatot
(pl. eredményt) megvaltoztatjak,
igy az érintett profilja pontatlan,
de a dokumentacié vizsgalataval
a pontos tartalom helyreéllithato

+0,5

adatot
vagy

a megvaltozott
valoszinlileg pontatlan,
jogellenes helyzetet
eredményezd modon
felhasznaltak, és az eredeti adat
nem allithato helyre

az elébbi példa, kiegészitve
azzal, hogy az eredeti adat nem
helyreéllithatd  (meg  kellene
ismételni a vizsgat).

Rendelkezésre
allassal
kapcsolatos
incidens

+0

az elveszett adatok minden
nehézség nélkiil helyreallithatok

az adatokrol van biztonsagi
mentés, vagy masik adatbazisbol
nehézség nélkiil helyreallithatok

+0,25

az ideiglenesen elveszett adatok
helyreallithatok, de
eréfeszitéseket kell tenni ennek
érdekében

az elveszett adatot ismételten
elektronikus formaban  kell
felvenni, vagy az ‘érintettet
ismételten meg kell keresni az
adat felvétele érdekében

+0,5

az adatok véglegesen elvesztek,
és nincs lehetdség a
helyreallitasra

az elveszett adat semmilyen
moddon nem allithat6 helyre

Rosszindulatu,
szandékos
tamadas

+0,5

az incidens rosszindulata kiilso
vagy beld tamadas eredménye

zsarolovirus titkositja az adatokat

Fontos rogziteni, hogy C érték meghatarozasanal az egyes C értékeket — amennyiben tobb is
felmeriil adott incidens kapcsan — egytél-egyig hozza kell adni a végsé pontszamhoz. (pl. ha az
adatok végleg torlédnek: az érték 0,5, ha zsarolovirus miatt térlédnek, akkor tovabbi +0,5,
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vagyis Osszesen +1, ha a zsarold az adatokat nyilvanossagra is hozza, akkor tovabbi +0,5
értéket kell hozzaadni, igy az incidens kockézatértékelésénél mindosszesen +1,5.)

Az e tényezOkre kapott 0, 0,25, 0,5 pontokat az adatkezelési sajatossagok és az
azonosithatdsdg pontszamainak szorzatahoz kell hozzaadni, és igy alakul ki a képlet szerinti
végso eredmény.

A kockazat értékelése a kapott értékek alapjan

Az A,B,C értékeket a képletbe helyettesitve szamszertisithetd az incidens kockazata az alabbi
skala szerint:

Amennyiben a kapott érték kevesebb 2-nél, ugy az incidens kockazata alacsony, az érintettek
legfeljebb kisebb kellemetlenségekre szamithatnak.

Ha az érték 2, vagy nagyobb, de kevesebb 3-ndl, tigy az incidens kozepes kockazata, ekkor az
érintettek jelentés nehézségeket tapasztalhatnak, de azokat viszonylag konnyen képesek
lekiizdeni.

Ha a kapott érték 3, vagy nagyobb, de kevesebb 4-nél, Gigy az incidens magas kockazatu és az
érintettek szamara jelentds kovetkezményekkel jarhat, amelyet komoly nehézségek aran lehet
megoldani.

A 4, vagy anndl nagyobb értéket kapd maximalis kockéazatii besorolds esetén az egyén akar
visszafordithatatlan kovetkezményekkel is szembesiilhet.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 2. sz. melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarto jovahagyasaval.

Sdarbogard, 2021. augusztus 31.

Kovdcs Zoltanné
Intézményvezeto
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Nyilatkozat

Az iskola Sziildi Szervezete, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében aldirdsunkkal
tanusitjiuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az abban foglaltakkal egyezértiink.

Iskolai Sziiloi Szervezet elnoke DOK
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12.szdmii melléklet A KRETA tuddsbdzis adatkezelési tajékoztatdja

1. Adatkezeld

Az Adatkezel6 a nemzeti koznevelésrél szo616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.),
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény értelmében minden
esetben az intézmény.

2. Adatkezelés szabalyai

Jelen adatkezelési tajékoztatod idobeli hatalya 2018. majus 25-t61 visszavonasig tart.

A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Altalanos adatvédelmi rendelet
(tovabbiakban GDPR.) 4. cikkben meghatarozott értelmez6 fogalommagyarazataival, illetve
bizonyos pontokban kiegészitetten a 2018. majus 25-t61 hatalyos Infotv. 3. § értelmezo
rendelkezéseivel. Ezek alapjan tehat:

személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;
hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Gitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkdzeit onalloan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozé kiilonos
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogziteés, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezes, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;
adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
adatfeldolgozas: az adatkezel megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

Tovabbi fogalmak:

Felhasznalok: a KRETA rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszoval rendelkezd, a
KRETA rendszer szolgaltatasait megfelel$ jogosultsaggal igénybe vevé természetes
személyek;

Viszontazonositds: Olyan ellendrzési folyamat, melynek soran az Adatkezeld megkiildi az
altala jogszeriien kezelt természetes személyazonositd adatokat az azonositéasi szolgaltatonak,
amely tajékoztatast ad a megkiildott adatoknak a regisztracié soran felvett adatokkal valo
egyezdségérol, illetve az esetleges eltérésrol;

Szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatas (SZEUSZ): az elektronikus iigyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXII. térvény 29. § szerinti
szolgaltatas;

109



Természetes személyazonosito adat: a polgar a) csaladi és utoneve, sziiletési csaladi €s
uténeve, b) sziiletési helye, c) sziiletési ideje és d) anyja sziiletési csaladi és utoneve.
A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni.
Az Adatkezeld altal gylijtott személyes adatok csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszeru
célbol torténhet, és azok nem kezelhetdek ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon,
illetve tarolasuknak olyan formaban kell torténnie, amely az €rintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove
Az Adatkezeld munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrol, hogy a személyes adat tarolasa,
clhelyezése gy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.
Az Adatkezeld személyes adatot csak a GDPR 6. cikkében meghatarozott jogalapok alapjan
kezel. A személyes adatok kezelése tehat csak akkor jogszerti, ha az alabbiak koziil legalabb az
egyike megvalosul:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol

torténd kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont];

o az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. b) pont];

o az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
[GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont];

o azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont];

o az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges [GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pont];

« az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont].

3. A KRETA alaprendszer hasznilata soran megvalésulé adatkezelések

3.1. A Tanulo adatai

3.1.1. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Az Adatkezelo altal kotelezoen kezelend6 adatok korét elsésorban a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél (EMMI rendelet) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan Kkezelt személyes adatok vonatkozasiaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése, illetve
kiilonleges személyes adatok vonatkozasaban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan
alapulnak.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

1. a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az EMMI rendelet hatarozza meg az Adatkezeld altal hasznalt nyomtatvanyok korét:

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a nemzetiségi bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanlsitvany,

a szakmai vizsga letételét tantisitd bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,

torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoéiv a tanulményok alatti vizsgahoz,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,

az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az egyéni €s csoportos foglalkozasi napld az alapfokt miivészeti iskolaban,
az egyéni €s csoportos foglalkozasi napld a zenemiivészeti szakkozépiskolaban,
az étkeztetési nyilvantartas,

a koz0sségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanuloi jogviszony igazold lapja,

a tanUsitvany a Koznevelési Hidprogram elvégzésérdl, tantsitvany a Szakképzési
Hidprogram elvégzésérdl,

a tanuldszerzddés-minta,
a gyakorlati foglalkozasrol vezetett napld,

az egylittmiikodési megéllapodas.

Az Adatkezeld 4ltal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkoreit az EMMI
rendelet 95-111.§§-ai tartalmazzak.

A jogszabalyokban meghatarozott kotelez6 adatokon tilmenden valamennyi egyéb személyes
adat megadasa az érintett (16 év alatti érintett esetén a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo)
onkéntes hozzajarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak megfelelden.
A hozzdjarulas alapjan az alabbi adatok keriilnek kezelésre:

1.

2
3
4
5.
6
7
8

telefonszam — kapcsolattartas céljabol

e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

gondviselé felhasznaléneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol
gondviseld torvényes képviseld-e : jogosultsagok ellendrzése céljabol
gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol
diakigazolvany kelte- azonositas céljabol

addazonosito jel- azonositas céljabol

naplo sorszam- azonositas céljabol
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

torzslapszam- azonositas céljabol

beirdsi napld sorszam- azonositas céljabol

tanterv- azonositas, taniigyi ellendrzéscéljabol
felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

szakmacsoport- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

agazat- taniigyi ellendrzés, azonositas

szakképesités- taniligyi ellendrzés, azonositas céljabol
részszak-képesités- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol
technikusi évfolyamba jar- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol
gyakorlati szintvizsgak atlaga- taniigyi ellendrzés céljabol

tankotelezettség vége: azonosités, taniigyi ellendrzés céljabol

bejaro - taniigyi ellendrzés céljabol

szakmai gyakorlaton tartozkodik- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol
vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

tandijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

kizarélag iskolai keretek kozott tanmiihelyben tanulo- taniigyi ellendrzés, azonositas

céljabol

didksportkor tagja- taniigyi ellendrzes,

el6zd intézmény- tankdtelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol

SZKTV- taniigyi ellen6rzés céljabol
OSZTV- taniigyi ellendrzés céljabol
SZETV- taniigyi ellendrzés céljabol

egyéb orszagos dontd- taniigyi ellendrzés céljabol
felhasznalonév- KRETA Ellendrzé modul bejelentkezéshez céljabol

szocialis 6sztondij- taniigyi ellendrzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositas céljabol

kollégiumi ellatdsban részesiil6- taniigyi ellenérzés céljabol

étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények

nyilvantartasa céljabol

intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett-

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények

nyilvantartasa céljabol

céljabol

azonositas céljabol

azonositas céljabol
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39. 3 vagy tobb gyermek igazolads okmanyszama- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

40. tanuld, illetve hallgatoi jogviszonnyal rendelkezd eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

41. kozosségi szolgalat draszam- €rettségi kovetelmények teljesitésének ellendrzése
céljabol

42. kozosségi szolgalat tevékenység- érettségi kovetelmények teljesitésének ellendrzése
céljabol

43. intézmény neve- azonositas céljabol
44. megjegyzés- egyéb a tanuloval kapcsolatos adminisztracio vezetésére céljabol

45. feljegyzések- egyéb diak teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos
érdemjegyektol eltérd értékelés nyilvantartasa céljabol

46. igazolasok- késések/mulasztasok jogszerliségének elbiralasa céljabol

3.1.2. Az adattarolas médja
Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és
az allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelos
miniszter, szakképesitést tantsitod bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és
tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is
eld kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell érizni.
Ennek értelmében az adattarolds mddja elsdsorban, a jogszabdly altal megengedett kdrben
elektronikusan, a KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgaldé nyomtatvany papir alapon is megorzésre kertil.
3.1.3. Az Adatkezelés idotartama
Az Adatkezeld az adatokat a tanul6i jogviszony megsziinésétdl szamitott 30 évig kezeli, mig a
hozzéajarulason alapuld adatokat az érintett hozz4jaruldsanak visszavonasaig.
3.1.4. Hozzaférés a személyes adatokhoz
A tanuld személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:

e atanuld hozzafér valamennyi rd vonatkozé személyes adathoz;

e anevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint koteles
a gyermek, kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni a gyermeke iskolai felvételével, tanuloi
jogviszony megsziinésével, a gyermek, tanul6 fejléddésével, tanulményi eldémenetelével
kapcsolatban, a félévi értesité vonatkozasaban, valamint minden olyan intézkedésrdl,
amelyre vonatkozoan az értesitést a jogszabaly eldirja. Az EMMI rendelet 14. § (1)
bekezdése értelmében kiskorunak mindsiil minden, 18 év alatti és gondnoksag alatt allo
tanulé. A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskora tanulé sziildje;

e az ,adminisztrator” jogosultsdggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarolag titoktartasi
kotelezettséget vallaldé munkavallaldja rendelkezhet;

o az iskola oktatéi hozzaférnek az adott oktato altal tanitott tanuld alapvetd személyes
adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-d)], valamint a sajat maguk altal tett bejegyzésekhez;
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o az osztalyfonok hozzafér az altala vezetett nyilvantartasok [EMMI rendelet 112. § (2)]
vezetéséhez sziikséges valamennyi adathoz.

3.1.5. Személyes adatok tovabbitasa
Az Adatkezeld koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai adatgyijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol osszesitett adatokat
szolgéltatni.
A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit az Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet tartalmazza.
3.2. 87iil6 adatainak kezelése
Az Adatkezel6 az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanul6 sziil6je, térvényes képviseldje
- neveét,
- lakohelyét,
- tartozkodasi helyét,
- telefonszamat.
Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja, az adatkezelés modja
elektronikus, a torlési hatariddre, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok tovabbitasara a
3.1.3.-3.1.5. pontban foglaltak megfeleléen iranyadok.
A fenti adatokon tilmenden az Adatkezeld a sziil6 hozzajarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont) kezeli:
- a sziilé e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol
- felhasznalonevét- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol,
- a gondviseld torvényes képvisel6i jogosultsaggal rendelkezik- a jogosultsag ellendrzése
céljabol
A hozzajarulas barmikor visszavonhato.
3.3. Kozalkalmazottak személyes adatainak kezelése
3.1.1. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

1. Jogszabaly alapjan kotelezden, illetve a szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatok

kore:

Az Adatkezelé altal kiotelezéen kezelendé adatok korét elsésorban a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) tartalmazza.
A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése.
Az Nkt. 41. § (3) bek. értelmében az intézmény az 6raadd tanarok

1. a)nevét,

2. D) sziiletési helyét, idejét,

3. ) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

4. d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
5. e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
6. f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Kjt. konkrétan meghatarozza azokat az adatokat, amelyek a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részét képezik. A munkaltatd a kozalkalmazottrol a Kjt. 5. szdmu
mellékletében meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti alapnyilvantartas). Az 5. szama mellékletben nem szerepld korben - térvény
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eltérd rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem
lehet.
Az Adatkezel6 az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelheti.
Az adatkezel6 és az érintett kdzotti szerzodéses jogviszonybol kovetkezd feladatok
teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) kezelt személyes
adatok:

e igazolvany tipusa — azonositas céljabol

e igazolvany szama- azonositas céljabol

e e-mail cime- kapcsolattartas

o telefonszam- kapcsolattartas céljabol

o felhasznalonév- KRETA Elektronikus napld modul bejelentkezés céljabol
o didkolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol

o kezelheti a kdz0sségi szolgalatokat- érettségi vizsgakovetelmények ellendrzésének
dokumentalasa céljabol

e utazo6 gydgypedagdgus- taniigyi ellenérzés céljabol

o feladattal terhelt 6raszam oka- taniigyi ellendrzés céljabol

o csokkentett munkaidds- taniigyi ellendrzés céljabol

o feladat-ellatasi hely- taniigyi ellendrzés céljabol

o Dbetoltetlen allashely- taniigyi ellendrzés céljabol

o f6allast- taniigyi ellendrzés celjabol

o nyugdijas- taniigyi ellenérzés céljabol

o szakértdi vagy vizsga elnoki tevékenység- taniigyi ellendrzés céljabol
e statusz- taniigyi ellendrzés céljabol

3.3.2. Az adattarolas modja
Az adattarolas modja elsésorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, a
KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok altal elirt korben papir alapon is
megOrzésre keriilnek az adatok.
3.3.3. Az Adatkezelés idotartama
Az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden, illetve az érintett szerzOdéses
Jogviszonyanak megsziinéséig.
3.3.4. Hozzaférés a személyes adatokhoz
Az alkalmazott személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint
torténik:

o az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkozo6 személyes adathoz;

e az ,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezel6 biztositja, hogy adminisztrator joggal kizardlag titoktartasi
kotelezettséget vallalo munkavallaldja rendelkezhet.
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3.3.5. Személyes adatok tovabbitasa
Személyes adatok tovabbitasara kizardlag jogszabalyi eldiras alapjan vagy az érintett
hozzéjarulésaval keriilhet sor.
A munkatigyi, ado-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek
teljesitése soran az Adatkezel6 kizardlag a jogszabalyokban eldirt, a kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges és egyben kotelezo, a hatdsagok altal hasznalt nyomtatvanyokon
feltiintetendd adatokat tovabbitja. A nyomtatvanyok pontos adattartalmat a kozalkalmazottak
megismerhetik a NAV, a Magyar Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 honlapjan.
3.4. Munkavallalok személyes adatainak kezelése
A munkavallalok adatkezelésének jogalapja elsGsorban a térvényi felhatalmazéas (a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatarozott
jogalapok koziil a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése az érintettre
vonatkozo szerzddés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja, mely
szerint az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges az adatok
kezelése.
Kotelez6 adatkezeléseket az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény (Art.) 1.
mellékletének 3. pontja; a tarsadalombiztositasi adatok vonatkozasaban a tarsadalombiztositas
ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgéltatasok fedezetérdl szolod
1997. évi LXXX. torvény; a kotelezO egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIII.
torvény; a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény ir eld.
A munkavallalok személyes adatainak kezelésére és tovabbitasara a 3.3.2-3.3.5. pontban
foglaltak megfelel6en iranyadok.
4. KRETA Digitalis Kollaboraciés Tér modul hasznilatival 6sszefiiggd specilis
adatkezelése
4.1. Tanuldi adatok:
Adatkezeld a jelen pontban feltiintetett adatokat a GDPR 6. cikk e.) pontja alapjan, kdzérdekii
feladat végrehajtasa miatt kezeli;

e Név - tanul6 azonositasa céljabol

¢ e-mail cim: DKT modulban elérhet6 alkalmazasok hasznalatadhoz

4.2. Kozalkalmazottak adatai:
Adatkezeld a jelen pontban feltiintetett adatokat a GDPR 6. cikk e.) pontja alapjan, kdzérdekii
feladat végrehajtasa miatt kezeli,

e Név - kozalkalmazottak azonositasa céljabol

¢ e-mail cim: DKT modulban elérhet6 alkalmazasok hasznalatdhoz

S. Adatfeldolgozok

Az Adatkezelé a KRETA rendszer iizemeltetésére és az ezzel egyiitt jaro adatfeldolgozasi
feladatok ellatasara magasabb jogszabalyi eldirdsok alapjan vagy szerzddéses titon mas
szolgaltatot biz meg.

Az éallami fenntartasban 1€év6 intézmények esetében a 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az
dllami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kézpontrol 5. § (2) bekezdés 20. pontja a Klebelsberg Kozpontot jel6li meg erre a
feladatra. A Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont fenntartasdaban miikodo egyes szakképzd
intézmeények atadasarol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a szakképzés
intézmeényrendszerének atalakitasaval osszefiiggd modositasarol sz616 146/2015 (V1.12)
Korm. rendelet 3. § alapjan a kivaléassal érintett kdznevelési intézmény fenntartdi jogai és
kotelezettségei tekintetében a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter, a
munkavégzésre iranyulo, 4. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontja szerinti jogviszonyok
tekintetében a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal vezetett minisztérium,
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illetve az Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (tovabbiakban NSZFH) a KLIK
jogutddja. A Herman Otto Intézet Nonprofit Kft., illetve a nem allami fenntartasban 1évo
oktatasi intézmények esetében (pl. egyhazi, alapitvanyi oktatasi intézmények) az eKRETA
Informatikai Zrt-vel kotott terméktamogatasi szerz6dés alapjan torténik az adatfeldolgozas.
Az eKRETA Informatikai Zrt. adatkezeldi tevékenységet nem végez, feladata a KRETA
rendszer fejlesztése és miikodésének tdmogatasa. A Felhasznalok altal megadott személyes
adatokhoz az Adatkezel6 - jellemzben az oktatasi, nevelési feladatot ellatd intézmény —
felhatalmazott munkatarsai férhetnek hozza. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az
intézmény igazgatoja egy személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az
intézmény vele jogviszonyban 1évé munkatarsat hatalmazhatja fel.

Az Adatkezel6 egyes karbantartasi, rendszerfeliigyeleti és tamogatasi feladatok ellatasahoz az
Adatfeldolgozon kiviil mas adatfeldolgozot is igénybe vehet. Az Adatfeldolgozé az
adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat
kizarolag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint koteles
tarolni és megorizni.

Adatkezel0 statisztikai céli kimutatasokat tartalmazoé hirleveleket kiildhet a felhasznalok altal
KRETA rendszerbe rogzitett e-mail cimekre. A statisztikai kimutatasokat Adatfeldolgozo
(eKRETA Informatikai Zrt.) késziti el az Adatkezelé szamara, a rendszer mitkodésének
tamogatasaval és fejlesztésével Osszefiiggésben a KRETA rendszerben szerepeltetett
anonimizalt adatokbol.

Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelést az AdatkezelO utasitasai szerint végzi, az adatkezelést
érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomésukra jutott személyes adatokat kizardlag az
Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint kotelesek tarolni és
megOrizni.

6. Bejelentésekkel kapcsolatos adatkezelés

Az Adatfeldolgozé a KRETA rendszer és applikacio tizemeltetése keretében tigyfélszolgalatot
¢s hibabejelentd rendszert lizemeltet.

Az tigyfélszolgalati telefonvonal esetében a bejelentéssel kapcsolatos hangfelvétel a
jegyzokonyv eldallitasa és bejelentés kivizsgalasa érdekében az érintett hozzajarulasa alapjan
rogzitésre keriil. Abban az esetben, ha az érintett nem kivanja megadni hozzajarulasat
hangfelvétele kezeléséhez, jogosult irasban, a KRETA rendszeren beliil iizemeltetett
hibabejelentdn, illetve e-mailen keresztiil bejelentéssel €lni.

adatkezelés célja: ligyfelek bejelentéseinek kivizsgalasa, elintézése

kezelt adatok kore: a felhaszndlo (és ha ettdl eltér, az adatk6z16) neve, hangjarol késziilt
felvétel, e-mail cime, telefonszama, lakcime, valamint a bejelentéssel kapcsolatos, a
fogyasztovédelemrol sz616 1997. évi CLV. térvény (tovabbiakban: Fgytv.) 17/A. § (5)
bekezdésében meghatarozott egyéb adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja alapjan a Fgytv. 17/A.§ (5)
bekezdése, valamint a GDPR 6. cikk (1) bek. a) pontja a hangfelvétel kapcsan

adattarolas hatarideje: a cél megvalosuldsaig: amennyiben a valasz megkiildését kovetden az
érintett nem ¢élt tovabbi kifogassal, a valasz megkiildésétdl szamitott 5 év elteltével az adatok
torlésre keriilnek, tovabbi igényérvényesités esetén az eléviilési id6 leteltét kdvetden keriilnek
az adatok torlésre

adattarolas médja: elektronikus

7. A Felhasznalot, mint érintettet megilletd jogok

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol; valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését; adatainak torlését az Adatkezel6 altal meghatarozott e-mail
cimen; az adatkezelés korlatozasat; illetve jogosult az adathordozhatosaghoz, valamint a
jogorvoslathoz. Panasza esetén Magyarorszag teriiletén a Nemzeti Adatvédelmi és
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Informaciészabadsag Hatésaghoz vagy — valasztasa szerint — birosaghoz fordulhat. A
birdsagi eljarasban a torvényszék rendelkezik hataskorrel.
Alabb olvashato a részletes leirds az érintetti jogok kapcsan:
1.1. Tajékoztatashoz valo jog és hozzdaférés
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

e jogosult megtudni az adatkezelés céljat;

o az ¢rintett személyes adatok kategoridit;

o azon cimzetteket vagy cimzettek kategoridit, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat k6zolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiillondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi Szervezeteket;

« adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartamat, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjait.

o Jogosult felvilagositast kapnia az érintettnek azon jogardl, hogy kérelmezheti-€ az
adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nytjthat-
e valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panaszt.

e Jogosult megkapnia minden elérheté informaciot arrdl is, hogy ha az adatokat nem az
érintettdl gyljtottek.

o Tovabbiakban jogosult arra is, hogy tudomast szerezzen az automatizalt dontéshozatali
iigyekben alkalmazott logikdra €s arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen
jelentdséggel bir, illetve ez az érintettre nézve milyen varhato kovetkezménnyel jar.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az €rintettet a tajékoztatasi jog szerinti kérelem
nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé
meghosszabbitasarol az adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tdjekoztatja az érintettet.
A tajékoztatas f0szabaly szerint ingyenes, koltségtéritést az Adatkezeld csak a GDPR 12. cikk
(5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben szamit fel.
Ha a Térsasag nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezesétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az €rintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
7.2. Helyesbitéshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.
Arra az idGtartamra, amig az Adatkezel6 ellendrzi a személyes adatok pontossagat, a kérdéses
személyes adatok korlatozasra keriilhetnek a jelen tajékoztatd 7.4. pontjanak megfelelden.
7.3. Tiltakozds joga
Az érintett abban az esetben az Adatkezel6hoz intézett nyilatkozataval tiltakozhat személyes
adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja

o aGDPR 6. cikk. (1) bekezdés e) pontja szerinti kozérdek vagy
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e aGDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek.

Tiltakozasi jog gyakorladsa esetén az Adatkezeld nem kezelheti tovabb a személyes adatokat,
kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.
7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az adatkezelés korlatozasara abban az esetben keriilhet sor, amennyiben:

o az ¢rintett vitatja az adatok pontossagat, az adatok helyességének megallapitasaig

terjedo idotartamra az Adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését;

o az adatkezelés jogellenes és az érintett torlés helyett a felhasznalas korlatozasat kéri;

e az adatkezel6nek mar nincs sziiksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi
igények eldterjesztéséhez;

e az érintett tiltakozik a személyes adatok kezelése ellen a GDPR 21. cikke szerint
tiltakozott, a tiltakozassal kapcsolatos mérlegelés elvégzésének erejéig.

Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiralasanak idGtartamara — de
legfeljebb 5 napra — az adatkezelést az az Adatkezeld felfiiggeszti, a tiltakozas
megalapozottsagat megvizsgalja és dontést hoz, amelyrdl a kérelmezot tajékoztatja.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot az Adatkezeld korlatozza, azaz kizarolag a tarolds,
mint adatkezelés valésulhat meg mindaddig, amig

e az érintett hozzajarul az adatkezeléshez;

e jogiigények érvényesitéséhez sziikséges a személyes adatok kezelése;

e mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében sziikségessé valik a
személyes adatok kezelése; vagy

e jogszabaly kozérdekbdl elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, a korlatozas feloldasarol az Adatkezel6
elézetesen tajékoztatja az érintettet.
7.5. Torléshez valo jog (;,az elfeledtetéshez valo jog”)
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

1. a)aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték

vagy mas modon kezelték;

2. D) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

3. c¢) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és
nincs elsobbséget €lvezd jogszeri ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

4. d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

5. e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando unioés vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell; VAGY
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1. f)aszemélyes adatok gyiijtésére az informécids tarsadalommal 6sszefliggd
szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az érintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa
esetén keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennallasa esetén a személyes adatok tovabbi
megorzése jogszeriinek tekinthetd,

1. a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz valo jog gyakorlasa, vagy

2. b) ha valamely jogi kotelezettségnek valo megfelelés (azaz az Adatkezelési
Nyilvantartasban jogi kotelezettség jogalappal rogzitett tevékenység esetén az
adatkezelés céljanak megfeleld iddtartam alatt), vagy

¢) ha kozérdekbol végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy
e) ha népegészségiigy teriiletén érint6é kozérdekbdl,

f) ha kozérdekii archivalas céljabol, vagy

g) ha tudomanyos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbol, vagy

© N o a0 B~ w

h) ha jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

1.6. Az adathordozhatésdghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, amennyiben:

o azadatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa vagy az adatkezelésre olyan szerzddés
teljesitése érdekében volt sziikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzGen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont] ES

o az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel? tajékoztatja e cimzettekrol.

7.7. Hozzdjarulas visszavondsa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzjarulésat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii moédon jogosult megtenni,
mint annak megadasat.

7.8. Jogorvoslat

Az Adatkezel? az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is megtériti.
Az adatkezel6 mentesiil az okozott karért valo feleldsség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart el6idézd eseményért 6t semmilyen mdédon nem
terheli felelosség

Az érintett az Adatkezeld adatkezelési eljarasaval kapcsolatos panasszal a feliigyeld
hatosaghoz — Magyarorszagon a NAIH-hoz fordulhat:

121



név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

honlap: www.naih.hu

Az érintett — valasztasa szerint — birdsagi uton is érvényesitheti igényét. A per elbiralasa a
torvényszek hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az €rintett lakohelye
vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

8. A tajékoztaté megvaltoztatasa

Az Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy a nyilatkozatot modositsa. Amennyiben a mddositas az
¢érintett altal megadott személyes adatainak felhasznalasat érinti, gy a valtoztatasokrol a
felhasznalot e-mailes tajékoztato levél formajaban tajékoztatja. Amennyiben a nyilatkozat
modositasabol kifolyolag az adatkezelés részletei is megvaltoznak, az Adatkezeld kiilon
megkéri az érintetti hozzajarulast.

9. Jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdések

A jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett
esetekben, kisegito jelleggel az Infotv. szabdlyai, valamint az egyéb vonatkozé dgazati
jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
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13.szdmii melléklet A Sarszentmiklosi Altaldnos Iskola dltal
miikodtetett elektronikus térfigyelo rendszer adatvédelmi
szabdlyzata
1. A kezelt adatok kore
A Sarszentmiklosi Altalanos Iskola (tovabbiakban: Iskola) teriiletén, az udvarokon és az
¢épiileten beliili mozgas megtigyelése elektronikus térfigyelé rendszerrel (tovabbiakban:
kamerdkkal) torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A

kamerarendszert az iskola mukodteti.

2. Az adatkezelés célja
A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az Iskola teriiletén tartézkodd
személyek, tovabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Célunk a megelézés, a
jogsértések ¢észlelése, az elkovetd tettenérése, tovabba, hogy ezekkel Osszefiiggésben

bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhaszndlasra.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az Iskola alkalmazottai, vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban 4ll6 személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrdl szobeli €s irasbeli tdjékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazasahoz az alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
nem allé személyek hozzajarulasa onkéntes, rautald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivan6 harmadik személyek részére
jol lathat6 helyen, jol olvashatoan, tdjékozodast eldsegitd modon, ismertetdt kell kihelyezni.

Az ismertetd szovegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kozponti felvevé egységen 20 munkanapig taroljuk.

5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugérzott képek megtekintésére kizardlag a szabalyzat 2.

mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolasra kertiilt felvételeket kizarolag a szabalyzat 3. mellékletében

felsorolt személyek nézhetik vissza.

123



A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrol mentést kizardlag a szabalyzat 4.

mellékletében felsorolt személyek készithetik.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

a. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor ugy kertil
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron
kiviil mas személy ne lathassa.

b. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd
cselekmények kiszlirése, az azok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedések
kezdeményezése céljabol figyelhetik. A kamerdk altal sugarzott képekrdl a
kozponti felvevo egységen kiviil mas eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

C. A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként
torténhet, hogy az adatkezeld személye azonosithaté legyen. A tarolt
képfelvételek visszanézését ¢és a  képfelvételekrol —készitett —mentést
dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak megsziinése esetén a tarolt
képfelvételekhez torténd hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

d. A rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer €s a
rogzitésre keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsdgi mdasolat nem
késziil.

e. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel
tarolasa ¢és amennyiben sziikséges, hatosagi eljaras  haladéktalan
kezdeményezésérdl intézkedni kell, egyben tdjékoztatni kell a hatdosagot, hogy a
cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatasarol kiilon nyilvantartast az adatvédelmi szabalyzat 5. melléklete szerinti

formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. A kamerak elhelyezése
Az Iskola teriiletén az alsdsok és felsdsok udvaran 3, az aulaban, a f6ldszinti 2 folyoson, a
tornatermi folyoson és az iskola hatso templom felé nézé bejaratanal 6sszesen 8 kamera van
elhelyezve. A kamerak pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a szabalyzat 6.

melléklete tartalmazza.

124



8. Az érintettek jogai

a. Frintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy (az informacios
onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 3. § 1. pont).

b. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes
adatanak rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétol
szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre.

Birdsdg vagy mas hatésdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot a birdsagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben a
megkeresésre, az attél szamitott harminc napon belill, hogy a megsemmisités mell6zését
kértek, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint méas személyes adatot meg kell
semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benyujtani.

C. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

C) személyes adatainak - a kotelezé adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

d. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,
a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén;
b) ha a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint
C) torvényben meghatéarozott egyéb esetben.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn, de legfeljebb 15 napon beliil
az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, ¢és
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

e. Az ¢rintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz

fordulhat. A birdsag az tligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a

jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld kételes bizonyitani.

125



9. Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskolai titkarsagon, letolthetd az iskola

honlapjarol (http://amk.bogard.hu), valamint megtalalhat6 az Iskola portajan.

A szabalyzat 2021. januar 4-én 1ép hatalyba.

Sarbogard, 2021. januar 4.
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Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabdlyzata 1. mellékiet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, hogy a Sarszentmiklési Altalinos Iskola teriiletén, az iskola
udvarain ¢és az épiilet foldszintjén, az épiileten beliili mozgast elektronikus megfigyeld rendszerrel
(tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek
késziilnek.

Az adatkezeléshez torténé hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténé belépéssel és az itt tartézkodassal hozzajarulisat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja
az iskola teriiletén tartozkod6 személyek, tovabba az iskola hasznalataban 4ll6 vagyontargyak védelme.
Ennek keretében cél a megeldzés, a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, tovabba, hogy

ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

A kamerdk pontos elhelyezésérdl, és az altaluk megfigyelt teriiletr6l az adatkezelési szabalyzatbol
informalodhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy - kozvetleniill vagy kozvetve -
azonosithato természetes személy kérelmezheti:

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak - a kotelez6 adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskola titkarsagan, letoltheté az iskola honlapjarol

(http://amk.bogard.hu).

Sarbogard, 2021. 01. 04.

Horvath Ferencné intézményvezeto
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Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabdlyzata 2. mellékiet

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettesek

Rendszergazda

Erintett tanulé pedagdgusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata 3. melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra kertilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettesek

Rendszergazda

Az érintett tanuld és gondviseldje

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata 4. melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrél mentés készitésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettesek

Rendszergazda

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabdlyzata 5. melléklet

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
Sorszam
Adatszolgaltatast igénylé megnevezése
Adatszolgaltatas ideje
Adatszolgaltatas modja
Adatszolgaltatas célja, jogalapja
Szolgaltatott adatok kore
Adatszolgaltatd neve



Elektronikus térfigyelS rendszer adatkezelési szabdlyzata 6. melléklet

Epiileten beliil 1év6 kamerak elhelyezésével kapcsolatos informaciék

7003 Sarbogard, Koztarsasag ut 171-173.:

Sorsz.

Egyes kamerdk elhelyezése

A kamerdk elhelyezésének célja

Teriilet, berendezés, amelyre a
kamera ldatészoge iranyul

1. |Foldszinti aula els6 fele az épliletbe belépd, onnan tavozo és ott tartdzkoddfa bejarati ajtd és az aula 1. része
személyek mozgasanak megfigyelése,
2. |Foldszinti aula 2. fele az az aulaban tartozkodd személyek mozgasanaklaz aula ebédld feldli része
ebédl6 iranyaba megfigyelése,
3. [Foldszinti rovid folyos6 a |a folyoson tartdzkodd személyek mozgasanakifolyoso
mosdokkal megfigyelése
4. |Foldszinti hossza folyos6 a |a folyoson tartdzkodd személyek mozgasanakifolyoso
tornaterem felé megfigyelése
5. [Tornaterem folyosdja a tornaterem fel6l belépd, onnan tavozo és az ottifolyoso
tartdzkodo személyek mozgasanak megfigyelése
6. |Fels0sok udvara az udvaron tartozkodd személyek mozgasanakifelsés udvar
megfigyelése
7. |Alsosok udvara az udvaron tartdozkodd személyek mozgasanaklalsos udvar
megfigyelése
8. |Aziskola hats6 templom  |sz iskolaba belépd ¢és tavozd személyeklbejarati ajtd

felé nézo bejarata

mozgasanak megfigyelése




Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 7. melléklet

Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Az adatszolgaltatas onkéntes.

ATIHTOLE v NV, weiiriitieieenre s e anyja neve,

............................................................................................................................... lakcim, a Sarszentmiklosi
Altalanos Iskola (7003, Sarbogird, Koztarsasag Gt 171-173.) munkaltatondl munkaviszonyt létesité
munkavallald, az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatot tudomasul vettem. A Sarszentmiklosi Altalanos

Iskola Adatkezelési Szabalyzatat megismertem.
A fentiek ismeretében az épiiletben elhelyezett kamerak altal képmasomrol készitett felvételekre

vonatkozo adatkezeléshez jelen nyilatkozat alairasaval hozzajarulok.

Munkavallalo alairasa

Sarbogard, 202 . h6é nap.



LEGITIMACIOS ZARADEK

AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA ES JOVAHAGYASA

A felilvizsgalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a Sarszentmikiosi Alralanos Iskola Intézményi
Tandcsa megismerte, velemeényezte és az abban foglaltakkal egyetért.

‘olte 4 04 2021, 09, . .
Kelt: Sarbogard, 2021, 09, 15 M‘_.;‘* L\ S & C1 T L/

az Intézményi Tandes elndke

A felulvizsgalt Szervezeti és Makodési Szabalyzatot a sziiloi munkakdzdsség véleményezte é€s
clfogadasra javasolta.

Kelt: Sarbogard. 2021, 09. 15.
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sziilol munkakdz0sség valaszimanyanak clnike

A feliilvizsgalt Szervezeti és Milkodési Szabilyzatot a didkonkormanyzat vélemeényezte €s elfogadisra
Javasolea.

Kelt: Sarbogard, 2021. 09. 15
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tiakonkormanyzat vezetdje

A Telitvizsgalt Szervezeti ¢s Miikadést Szabalyzatol a neveldtestiilel elfogadia.
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Kelt: Sarbogard, 2021. 09, 15.
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Jud a neveldtestiilet képviseletében




