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L. BEVEZETES

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdése alapjan a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok §sszehangolt miik6dését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1. A Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat célja, tartalma
Célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

2. Jogszabalyi hattér
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkdésérol

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasarol

o 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedag6égus tovabbképzésrol

e 2019. évi LXX. térvény a k6zneveléssel 6sszefliggd egyes torvények modositasardl és

e anemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013, évi CCXXXIL. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti k6znevelés tankonyvellatasarol

o 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl szol6 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasardl

e 2023, évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a haszndlatdban korlatozott targyak
korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljardsrend részletes szabélyairdl szold
145/2024. (VIII1.8) Korm. rendelet

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérodl



3. A SZMSZ hatalya
Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat 2023. augusztus 29-ét81 hatdlyos. A SZMSZ hatalya
kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A SZMSZ el6irdsai érvényesek
az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és miikddési szabalyzat a
fenntart6 jévahagy4sanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Az elfogadaskor
a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az iskolaszék, a
diskénkormanyzat valamint a Sziiléi Munkakdzdsség (tovabbiakban SZMK). Ezzel
egyidejtileg hatalyon kiviil helyez8dik az intézmény el6z0 szervezeti és mitk6dési szabalyzata.

II. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi adatok

Neve: Sarbogardi Mészoly Géza Altal4nos Iskola

Cime (székhely): 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14.

Tipusa: 4ltalanos iskola

Szervezeti egységkod: FB2701

Tagintézmény neve: Sarbogardi Mészily Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskolija
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 82-84.

Szervezeti egységkod: FB2703

OM azonosité: 030074

Nyilvantartési szdm: K10378

2. Alapité és fenntart6i adatok

Alapito6 és fenntarto neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Klebelsberg Kozpont 1054 Budapest, Bajesy-Zsilinszky ut 42-46.
Jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység.

Fenntarté neve: Dunaujvarosi Tankertileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2400 Dunaujvéros, Téncsics Mihaly utca 1/A



3. Jogszabalyban meghatdrozott alapfeladatok
Székhelyintézményben és tagiskolaban egyarant:

- éltaldnos iskolai nevelés-oktatas
o alsé tagozat t6bbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai nevelése-oktatésa
o felsé tagozat tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igény( tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

4, Alairasi és pecséthasznalati jogkor
Alairasi joga az igazgatOnak, az igazgatOhelyettesnek, a tagintézmény-vezetonek van, a
munkakoéri leirasban foglaltak szerint.

Pecsétet az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgato, az iskolatitkarok és az
esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:

e az osztalyféndk: bizonyitvanyok, kinyomtatott naplok, térzslapok, tdjékoztatd
fiizetek értesitok hitelesitése esetén, valamint a félévi tanulmanyi értesito,
e vasarlassal, ligyintézéssel megbizott személy.

A pecsétet hasznalaton kiviil el kell zami.

5. Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa
Az intézmény alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges pénzeszkodzok biztositasarol a fenntarto
gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miikddés alapdokumentumai
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a)  intézmény szakmai alapdokumentuma

b)  pedagdgiai program,

¢) jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletek

d)  hazirend

e)  atanév munkarendje
Az intézmény tervezhet6 €s elszamoltathaté milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

f)  atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
g)  egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).



A) A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

B) A pedagdgiai program
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotisdhoz az intézmény
szadméra a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatés céljat, tovabbé a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatérozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat,

e akotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon vélaszthat6 tandrai foglalkozasokat €s
azok Oraszamait,

e az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kvetelményeit és formait,

e atanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,

e tovabba —a jogszabdly keretei kozott —a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait,

o az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, ott
talalhaté a részletes informacio.

C) A tanév munkaterve
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd késziti el,
nevelGtestiilet altali elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya
a tandri szobaban lévo faliijsdgon a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan el kell helyezni.

Az intézmény alapvetd dokumentumai azaz a szakmai alapdokumentum, a pedagogiai program,
a szervezeti és mikddési szabdlyzat és a hazirend nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban
szabadon megtekinthet6k, illetve (szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az
iskola honlapjén. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon tal4lhat6 meg.
A fenti dokumentumok tartalmar6él — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettesek
és tagintézmeény-igazgatd ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunkkal és sziileikkel
a beiratkozaskor ismertetjiik, illetve a héazirend lényeges valtozasairdl sziiléi értekezleteken
t4jékoztatast adunk.

IV. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint az igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatd
alkotjak (magasabb vezet6i beosztasnak minésiilnek).

Az igazgaté egy személyben gyakorolja a munkaltatéi jogkort, felelos az iskola szakmai
mikodéséért, a gazdasidgos miikodésért. Iranyitja az intézmény munkéjat: e munka
elvégzésében kozvetleniil segitségére vannak az igazgaté helyettesek, illetve tagintézmény-
igazgaté. A mellékelt diagram mutatja a Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola és a
Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskoldja alkalmazottainak a
szervezeten beliili helyét. Az iskola bels6é szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az iskola a feladatait zavartalanul és
zokkenémentesen lathassa el. Tagiskoldval a mindennapos kapcsolattartas telefonon, e-mailen
térténik. A vezetdk havi rendszerességgel megbeszéléseket tartanak. Nevelési értekezleteket,
az intézmény egészét érintd t€mdja értekezletek elbtt a tagintézménnyel egyeztetés torténik.

A Dunatjvéarosi Tankeriileti Kozpont képviseletében a tankeriileti igazgaté gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd vonatkozasaban. Az iskolai alkalmazottak felett az
igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
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V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI

1. Aziskolak6zOsség
Az iskolak6zosséget az iskolaban dolgozd alkalmazottak, a sziilék és a tanulok alkotjak. Az
iskolak6zdsség tagjai érdekeiket az e fejezetben felsorolt kozosségek révén érvényesithetik.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabdlyokban meghatrozott
esetekben:részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Jogok megnevezései
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjét az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok k6zdsségét,
tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban all6 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorl6jdnak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos dllaspontjat a véleményezével kozolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozOsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkSr gyakorloja teljes
felelésséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

2. A nevelok k6zdssége

A) A nevel6testlilet
A nevel6testiilet - 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 70 §-a alapjan - a nevelési
- oktatasi intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanicskozo és hatérozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet

II. a tovabbképzési program elfogadasarol,

1. a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
IV.  ahazirend elfogadasarol,

V. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

VI.  atanuldk osztilyozdvizsgara bocsatasarol,
VII. atanulok fegyelmi tigyeiben,
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VIII. jogszabalyban meghatarozott més ligyekben dont.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelGtestiilet értekezletei
A tanév sor4n a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaré értekezlet, amelyrdl rovid jegyzokonyv késziil

- félévi és év végi zard értekezlet, amelyrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet meg kell kiildeni
a fenntartonak

- nevelési értckezlet, jegyzOkonyvet nem sziikséges vezetni, de a nevelStestiilet
hatarozatait csatolni kell az intézményi munkatervhez

- esetmegbeszélések, melyekrSl jegyzOkényvet nem szikséges vezetni, feljegyzés
készitése elegendd

- Komplex Alapprogram belsé munkamegbeszélések.

Rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet hivhatd ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesitd) ir ala.

Az 6raadd a neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozd tigyekben — az V-VI. pontok kivételével
— nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, t6bbnyire az azonos beosztidsban
dolgozdk vesznek részt egy-egy €rtekezleten.

A nevelétestiilet feladatkirébe tartozd iigyek dtruhdzdsa, tovibbd a feladatok elldtdsdval
megbizott beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkénkormanyzatra, amennyiben azok mikddnek. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelotestiilet altal meghatarozott idokozonként és
modon - azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.
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A nevel6k szakmai munkak6z6sségei

A Nemzeti Koznevelési torvény 71 §- a szerint a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusai
szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre, melyek részt vesznek az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkgjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetStanaranak megbizdsara. A munkak$zosség — az igazgatd megbizasira — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6é értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakézésségeken beliil a kollégak segitik egymast a
Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oOratervek, foglalkozds tervek
elkészitésében, megvalositasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A munkakozosség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa az igazgatd
jogkore.

A Sarbogéardi Mészély Géza Altalanos Iskolaban ketté (alsés, felsds), a tagintézményben egy
munkak6zosség mitkodik. Munkakozosség akkor szervezhet6, ha legalabb 5 £6 alkotja.

A munkakozosség-vezetd feladata

- amunkak$zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése,

- az informacidéaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagégusok kozott,

- Osszedllitja és a munkak$zosség elé terjeszti elfogadisra az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat,

-  modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat /tanérakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

- képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége felé, és az
iskolan kiviil,

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és év végén a
munkak$zosség tevékenységérdl a neveldtestiilet és az intézményvezetd részére,

- 4llasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkak$zosség
tagjait,

- az igazgatb megbizasara a szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba éralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének,

- ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak$zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.
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3. Sziildi munkakozdsség
A szill6k meghatirozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak létre. A sziildi kozosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérol,
képviseletérél (sziiléi vélasztmany stb.). Az iskoldban a sziilék jogainak érvényesitéscre, illetve
kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosség mikodik.

Az SZMK tagjai: osztalyonként legfeljebb 2 sziilé. Egy sziil6 csak egy osztalyban véllalhatja
ezt a tisztséget.

Az SZMK elndkével az iskola igazgatoja és tagintézmény-igazgaté tart kapcsolatot. Azokban
az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SZMSZ vagy valamely jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményét az igazgato kéri ki. Az iskola SZMK részére az
igazgat6 tanévenként legaldbb 2 alkalommal tajékoztatot ad az intézményben foly6 munkarol.

Az osztalyok sziiléi munkakézosségeivel az osztalyfénokok is kapesolatot tartanak.

A sziil6i munkakozosség dont:
- sajat miikodésének rendjében, munkatervének elfogaddsaban,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban,
- aképviseletében eljar6 személyek megvalasztasaban.

Véleményét ki kell kérni:
- aziskolai pedagdgiai program elfogadasdban,
- intézményi munkaterv elfogadasakor,
- ahéazirend elfogadasakor és modositasakor,
- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor.

Az SZMK a feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miik6dését.

1.sz melléklet: Sziildi munkakozosség Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (Sarbogardi
Mészoly Géza Altalanos Iskola)

4. A tanuldk k6zosségei
A) Az osztalykdzosség
Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkoté tanulok egy osztalykozosséget
képeznek. Az osztalykézosségek didkjai a tanordk / foglalkozasok / tilnyomé tobbségét az
brarend szerint kozdsen latogatjdk. Az  osztalykdzosség, mint az intézmeény
didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

- kiildottet delegal az intézmény didkonkorményzataba,
- donthet az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyféndk all.

Az osztalyfénokst az igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgat6 javaslatat figyelembe
véve az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonsk jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok
mikro értekezletének sszehivasara.
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B) Az iskolai didkonkormanyzat
A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkénkormanyzatot segitd tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves idotartamra.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatidsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkszok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa el6tt.

2.5z melléklet: A Sarbogardi Mészély Géza Altalanos Iskola Didkdnkorményzatinak
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Az iskola kdz6sségeinek kapcsolattartasa

1. Az igazgat6sag €s a neveldtestiilet
A kapcsolattartas forumai a kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések. Ezen forumok idépontjat
az iskola éves munkaterve hatarozza meg. Az igazgatésag az aktualis feladatokrdl a nevel6i
szobakban elhelyezett hirdet6tablan, a tajékoztatas céljabol 1étrehozott internetes oldalakon,
valamint irasbeli tdjékoztatokon (e-mail) keresztiil értesiti a nevelOket. A nevelGtestiilet
kiilonbdzd kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott pedagégus
vezetOk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg,

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakozosség-vezetdjiikk, illetve valasztott képviseldik tutjan kozolhetik az iskola
vezetOségével.

2. A nevel6k és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e azigazgatd - az iskolai honlapon, iskola facebook oldalén
o az osztdlyfonokok -az osztalyfonoki oOrakon, e-naplon keresztiil
tajékoztatjak.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kivetkez6 tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamandl
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly al6l a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasdhoz. Az osztilyzatok
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szamanak szambavétele e-napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és magyar irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztilyzat adhat6. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat
10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden digkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosseget érintd
dontéseket a falinjsagon és a honlapon kell a didksag tudomdsara hozni.

3. A nevelk és a sziilok
A sziilket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

az igazgato - az SZMK gyiilésen tanévenként legalabb 2 alkalommal,
- sziikség szerint irasbeli tajékoztaton keresztiil,

az osztdlyf6nokok - az osztaly sziiloi értekezletén, kozosségi médian, e-naplon

keresztiil tjékoztatjak.

A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
t4jékoztatniuk kell. A sziildnek rendszeres kapcsolatot kell tartania a gyermekével foglalkoz6
pedagdgusokkal. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyénileg vagy csoportosan kozdlhetik az iskola vezetdségével, a nevelSikkel vagy a
nevel6testiilettel.

A tanulményaiban jelentdsen visszaesé tanul6 sziilojét az osztalyfondk irdsban is behivja az
intézményi fogaddordra. A sziildk szaméra a tanulok egyéni haladédsival kapcsolatos
tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:

- csaladlatogatasok (amennyiben a sziil6 igényli),
- sziil6i értekezletek,

- nevelok fogadoorai,

- nyilt tanitasi 6rak, napok,

- Uzendfiizet

- KRETA iizenet.

Rendszeres irdsbeli tajékoztatds
- Valamennyi pedagégus kételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az e-napléban feltiintetni. A témazaré dolgozatok piros szinnel, az irasbeli,
szobeli feleletek és egyéb érdemjegyek kék és fekete szinnel jelennek meg az e-
naploban.
- Az e-napl6ban a pedagdgusnak a szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket
a kiosztds napjan régzitenie kell.
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- A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon, Messenger-en, KRETA iizeneten, vagy
emailen keresztiil térténhet. Ezek utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

- A fogadoorak, sziiléi értekezletek idopontjarél és mas fontos eseményekrdl az
osztalyfonok egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az esemény el6tt tdjékoztat.

- A sziilék megkapjik a KRETA hasznalatahoz sziikséges belépési kodokat. Amennyiben
a szlilének nincs internetes hozzaférése, ugy irasban kérheti a papir alapu téjékoztatast,
melyet minden 3. ho végén a szervezési igazgatd-helyettes az e-naplobol nyomtat ki.

A sziil6i értekezletek €s a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskola éves munkaterve
tartalmazza. Az iskola valamennyi pedagogusa évente kétszer fogadoorat tart. Amennyiben a
sziild (gondviseld) a fogadoéran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A szillék és mas érdeklodok az iskola Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, tagintézmény-igazgatotdl valamint az
igazgatohelyettesektdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagédgiai Programja, SZMSZ-e és Hazirendje nyilvanos, minden érdekl6ds
szamara elérhet6, megtekinthet6. A dokumentumok egy-egy példénya az alabbi személyeknél,
intézményeknél talalhaté meg:

- aziskola fenntart6janal,
- aziskola irattaraban,
- aziskola igazgatojanal.

4. Az intézményi tanics és a vezetdk

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgatd a felelds. Az intézményi
tanacsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseloje illetve tagja képviseli az iskolaval vald
kapcsolattartas soran. Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi
tanacsnak az iskola miik6désérol.

Az intézményi tandcs elndke szamara az igazgato6 a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben
meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagarol szol6 elemzését elvégzo nevelbtestiileti értekezletr6] készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a sziiléi valasztmany részére tartando
tjékoztatd értekezletre. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjér6l szolé nevelétestiileti javaslatot, szdl a tanév kiemelt
feladatairol, valamint a tanulméanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelbtestiilet értekezleteire is meghivhat6.
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Az intézményi tandcs és az iskola vezet6sége kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

5. Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagogusok
munkajanak segitésében

Fé feladat:
- amikodésiik szakmai segitése, timogatasa — a joggyakorlés biztositdsa.

A neveld-oktaté munka segitésének formai:

- a szakmai munkakozosségek 6nallé vagy mas munkakdzosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek,

- belsd szakmai eléadasok,

- kiils6 szakmai eléadok meghivasa,

- bemutaté foglalkozasok — kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa —, Kiilsd
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

- KAP bels6 munkamegbeszélések.

VL. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, HELYETTESITESEK

1. Az intézmény felelds vezetdje, feladatkore

Az iskola vezet6je a felelos, az iskola szakszerll és torvényes milkodéséért, az észszerd, €s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabidly nem utal mas
hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatésara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja. Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével
latja el.

A vezetdk feladat-és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsaik az SZMSZ-ben megtalalhatok.
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2. Az intézményvezetd helyettesitése
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével, teljes
felelésséggel a Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola igazgato-helyettesei (szervezési és
oktatasi) helyettesitik. Az igazgatd tartdés tavolléte esetén az oktatdsi igazgatd helyettes
gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskordket. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatohelyettes (oktatasi és tagintézmény-vezet6), illetve gazdasagi ligyintéz6 hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdasdban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

3. Azigazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskdreibdl az igazgato
helyetteseknek atadja az alabbiakat:

e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcesolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

4. Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai
o igazgatohelyettesek (1 f6 — szervezési, 1 f6 oktatdsi -Sarbogardi Mészdly Géza
Altalanos Iskola, 1 f6 tagintézmény-vezets: Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos
Iskola Szent Istvan Tagiskoléja)
. iskolatitkarok
o gazdasagi ligyintézok.
Az igazgatd kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszdmolasi kotelezettséggel. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért.

Az iskolatitkar, pedagégiai asszisztens hataskore és felelossége kiterjed a munkakériik szerinti
feladatokra.

5. Az igazgat6 helyettesek és a tagintézmény-igazgato helyettesitése
Az igazgatohelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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VII. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az igazgaté az intézmények miikddését meghatdroz6 jogszabalyok és a Dunavjvarosi
Tankeriileti Kozpont Szervezet és Mitkdési Szabélyzatdban meghatarozott feladat- €s
hataskorében gyakorolja a kiadményozasi jogot. Az igazgaté kiadmanyozza:

¢ A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd —dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladat ellatisdhoz kapesolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a Dunatjvarosi Tankeriileti K6zpont igazgatdja szamara nem
tartott fenn;

¢ A kozbens6 intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovébbitando iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat. —

e Az intézményben barmilyen terilleten kiadméanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

o Kimen6 leveleket az intézmény vezet6je irhat ala.

e Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozisi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim)
- azirat iktatdszama
- az lgyintéz0 neve

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama

A kiadvéanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairisara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvéany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesiti.
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VIIL. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

[X. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Ko6zoktatasi intézményiink az intézmény miikddése, a gyermekek szocidlis gyermekvédelmi és
nevelési ellatdsa, valamint a tanuldk iskola és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezeté vagy megbizottak utjan.

Az iskolai munka megfelel6 szintil iranyitdsdnak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel.

1. Rendszeres munkakapcsolataink

- aDunaujvarosi Tankertilettel,

- az intézményt tdmogatd alapitvany kuratériumaval,

- sziil6i munkak$zoséggel

- gyermekjoléti szolgalattal,

- Oregek otthonaval,

- egyhézakkal,

- atelepiilésen 1évo lakésotthonokkal,

- szakmai szolgéltatokkal (példaul: Oktatasi Hivatal, POK szakemberei),
- alakohelyi, megyei és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
- Sarbogard nevelési-, oktatasi-, kozmtivelddési intézményeivel,

- anevelési tanacsadoval és a szakért6i é€s rehabiliticids bizottsaggal.

2. Egészségiigyi ellatast biztositd szervekkel
Az el6zdekben emlitett szervezeteken Kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,
a véd6énd
fogaszat.

3. Gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervek

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje gyermek-€s
ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek és ifjusdgvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal.
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X. MUKODESI SZABALYOK
1. Az intézmény miikdési és munkarendje

A) Altalanos rendelkezések
Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétd] péntekig reggel 7 6ratél délutan 18 oraig tartanak
nyitva. Szombaton, vasirnap és munkasziineti napokon zarva van az iskola. Az iskola
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettol eltéré idépontban, illetve
hétvégén is nyitva tarthatéak. Az iskoldban a tanitési 6rédkat a helyi tanterv alapjan 8:00 ora és
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A tanitdsi 6rék védelmében azok menetét megzavarni nem lehet. A délutani foglalkozasok
munkarendje a déleltti tanitasi orak végeztével a csoportba jaré tanulok 6rarendjéhez igazodva
kezd6dik és 16 oraig tart. 18 o6raig vagy amig a tanulok jogszerlien tartézkodnak az
intézményben, a feliigyeletet biztositani kell. Az intézményben tortént barmilyen karokozasro6l
vagy bantalmazasrol azonnal értesiteni kell az igazgatot.

B) A vezetok munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rdk vannak. Hétf6t61 péntekig 72¢ és 162 ora kozott az
intézményben tartézkodik az igazgato, helyettesei koziil legalabb egyikiik, a tagintézmény
igazgatd vagy egy munkakdzosség vezetd. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek
és aktualis feladataiknak megfeleld id6ében és id6tartamban latjak el. A munkak6zosség vezetok
heti egy-egy alkalommal beosztas szerint 16 oOrdig tigyeletet latnak el. A reggeli nyitva tartas
kezdetétd] a vezetd beérkezéséig és a 18 ordig tartd feliigyelet alatt az ligyeletre beosztott
pedagogus, NOKS dolgozd jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé
val6 halaszthatatlan intézkedések megtételére egy magasabb vezetd értesitése mellett.

A tanuldink szamdara szervezett iskolai rendszer(i délutani foglalkozasok alkalméval a
szilkséges intézkedést a foglalkozast vezetd pedagogus koteles megtenni, és a megtett
intézkedésrol koteles értesiteni az igazgatot, vagy az igazgatohelyetteseket.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskoléban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

C) Az alkalmazottak munkarendje
Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd irésos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati €s vasarnapi
napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagbgusok napi munkaidejét — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartdsaval — az intézményvezetés hatirozza meg. Az értekezletek a
tanév elején meghatirozott napon, a fogadéordk altalaban szerdai napokon, a sziildi
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értekezletek az éves munkatervben meghatarozott idG6pontban keriilnek megtartasra. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon hirdetés utjan hatarozza meg.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bol all. A pedagbgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
- amunkaid6 tbbi részében ellatott feladatokra.

C.1 A kitelezd oraszamban elldtott feladatok az aldbbiak
- atanitasi 6rdk megtartasa
- amunkakozisség-vezetdi feladatok ellatasa,
- osztalyfonoki feladatok ellatasa,
- iskolai sportkori foglalkozésok,
- énekkar, szakkorok vezetése,
- differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
- egyéni tanrendes tanuldk felkészitésének segitése,

- konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 Oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység iddtartama is. Elékészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi o6ra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitdsba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

C.2 A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kiilénosen a kovetkezdk

- a tanitasi orakra valo felkésziilés,

- atanulék dolgozatainak javitasa,

- atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- a komplex alapprogram Kkeretében tartott DFHT-val tdmogatott érdkon, komplex
6rakon, rahangolodason, alprogrami foglalkozdsokon, csak szdbeli vagy irdsbeli
szoveges értékelés, fejlesztod értékelés alkalmazhato.

- a megtartott tanitasi 6rak dokumentailisa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak
vezetése,

- osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

- kisérletek Gsszeallitasa,
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- dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgikon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturailis, és sportprogramok szervezése,

- apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi) ellatdsa,

- az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

- részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kirindulisok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
- iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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- osztalytermek, aula és a folyosok rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
A pedag6gusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a C.l. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike kivéve a magantanulo
kotelezd 10 6rajanak ellatdsa, mely a tanuld otthonaban is elvégezhetd,

e a C.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve a vastagon jeldlt
tevékenységek.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
s (.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a vastagon jelolt tevékenységek.

e az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatdsakor a pedagoégus munkaidejének
felhasznalasarol a pedagogus maga dont.

Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd, a
tagintézmény-igazgatd vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
fliggvényében. A pedagogusok munkaideje a hatdlyos jogszabalyok alapjan keriil
megallapitasra. A munkaidé- beosztasara kéthetes munkakeretet alkalmazhatunk. A munkaidé-
keret alkalmazisa alapjan a pedagdgus elldtja az Orarend alapjan meghatarozott
foglalkozésokat, és az egyéb munkatervben fix idépontban eldirt feladatokat, de ezen tal napi,
heti munkaidejét maga oszthatja be. A beosztaskor és a munkaidé elszdmolasakor tigyelnie kell
arra, hogy a heti munkaideje pontosan 40 6ra legyen. A konkrét napi munkabeosztasok
osszeallitasanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
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fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

Egyéb elbirdasok

A pedagbégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagégus a munkébdl valé eldre tudott tdvolmaradasat, annak okat elbtte 2
munkanappal kételes irdsban (erre a célra rendszeresitett fiizetbe) jelenteni az oktatasi
igazgato helyettesnek/tagintézmény-igazgatonak, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen.

Betegség esetén reggel 7:15  oraig kételes az  oktatdsi  igazgatd
helyettesnek/tagintézmény-igazgatonak a tavolmaradast jelenteni, illetve az orvosi
vizsgalat utan az elére lathaté munkaba 4llas idépontjat is jelezni.

A hidnyzé pedagdgus koteles az Oraira anyagot biztositani. Papirformatumban el6z6
nap a tandri szobaban a sajat asztalan elhelyezi, illetve a hidnyzas napjan reggel 7:00
ordig a szervezési igazgatd helyettes email cimére megkiildi.

A két hetet meghaladé hidnyzas esetén a pedagdgus koteles a tanmeneteit az oktatasi
igazgato6 helyettesnek atadni.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kévetd6 munkanapon le kell
adni a gazdasagi iroddban.

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatétdl vagy az igazgatOhelyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatéhelyettes engedélyezheti.

A pedagogus helyettesitése

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koteles szakszeri
Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni. Hosszabb hidnyzds esetén a tanérdk helyettesitése allando
megbizassal torténik, ebben az esetben a megbizott pedagdgus koteles a szakmai munka
elvégzésére.

A pedagbdgusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes €s a munkak$zosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utan.

A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében
elvégzendd feladatokrél. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val
tamogatott  ordkon, ,Komplex o¢rdkon”, ,Rahangolédasokon”, alprogrami
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foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irasbeli szGveges értékelés, fejlesztd
értékelés alkalmazhato.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatilyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezod 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevels-oktato
munkaval 8sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatérozésa a nevel$-oktatd munkaval 6sszefiiggo egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara munkaidé nyilvantartas vezetését rendelheti el.

3. Aziskolai iigyelet rendje
A tanuloknak az iskolaba legkésobb 7:45 oraig kell megérkezniiik.

Az iskolaban reggel 7:00 6ratol 7:45 6raig , az 6rakozi sziinetekben és 16-18 ora kozott nevelsi
tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend alapjan a
tanulék magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasiganak megbrzését, a balesetvedelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskoldban iigyeleti beosztds szerint végzik feladatukat a
pedagégusok és NOKS dolgozok. 16-18 6ra kozott 1 £6 neveld iigyel.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 irasbeli kérésére vagy az igazgatd, igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato, osztalyfénok engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

4. Iskolai tigyintézEs rendje
Szorgalmi idében a neveldi és a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban
torténik 8:00 6ra és 16:00 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt
a szil6k, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza.

o Mészoly Géza Altalanos Iskola Sarbogard, Jozsef Attila u. 14. nyitva tartisa 7% dratol
a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de legkésdbb 18% oraig

A tornacsarnok és a tornaterem a programok fliggvényében 19%-ig tarthat nyitva.

e Szent Istvan Altalanos Iskola Sarbogéard, Szent 1. u. 82-84. nyitva tartasa 7% 6ratol a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkés6bb 18% 4raig. A tornaterem a
programok fiiggvényében 20%-ig tarthat nyitva.
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Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasidrnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos iigyek intézésére tanitasi napokon hétf6tél csiitortokig 82 - 15% 6raig
tartja nyitva az irodat.

5. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedag6gus munkavéllalék munkarendjét a jogszabélyok betartésaval
az intézmény zavartalan miikédése érdekében az igazgat6 allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsiganak kiadasara. A napi munkaid6é megvaltoztatasa az adminisztrativ
és technikai dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Beosztis: iskolatitkar hétfo-csiitortokig 720 - 162 oraig, péntek7>° - 13%° 6raig
takaritd:
nappalos 7% oratél 15% oraig
délutanos 14%6rat6l 229 6raig

karbantarté, udvaros 62 6rat6l 14% éraig

Valamennyi munkarend magéban foglal 20 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véaltozhat.

6. Versenyeken részt vevd tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elbtt az érintett didk— a verseny napjain kiviil — egy, orszagos
versenyek el6tt két tanitési napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat €s idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonskot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumarol, valamint a
verseny id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordul6jara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezé bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyaddnak.

Iskolai vagy vdrosi versenyen résztvevd tanulo két oraval, megyei versenyen résztvevd tanuld
a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfondkot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas
pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utin — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az elézoekben leirt
modon jér el.
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7. Az iskola Iétesitményeinek, helységeinek hasznélati rendje
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megbrzéséeért,

- az intézmény rendjének, tisztasadganak megbrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

8. Az intézmény kézalkalmazottaira és tanuldira vonatkozé rendszabalyok
Az intézmény dolgozéinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezo és a valaszthat6 tanitési 6rdkon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagbgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatdnak rendjét a hézirendhez kapcsol6do
belsé szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldk és pedagdgusok szdmara kotelezo.

Tanitasi és nevelési idd utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoléban, és az iskola teriiletén. A tovabbiakr6l a Hazirend rendelkezik.
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A termek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden —a
technikai dolgozok feladata.

9. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo6 rendszabalyok
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgaté irdsos engedélyével, tvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hatarid6t. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A tanitdshoz hasznalt szemléltetbeszkozok, anyagok médidk oran vald felhaszndldsanak
biztositdsa a tanar feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével.

A javithatatlan eszk6z6ket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 61tozoket zarni kell.

A tantermek zarasanak ellen6rzé felelése az épiiletet zard takarito, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riasztd "élesitésérol".
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A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhat6sagérdl, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol az ott tanité pedagogus gondoskodik.

A termek hasznalatinak rendjét a hazirend szabdlyozza. A szertarak biztonsagos
zérhatosagarol, karbantartasarél a szertarfelelés tandr gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfénsk koteles a sziil6t értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

11. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje
A sportlétesitményeket gyermek sportfoglalkozasok céljabol lehet bérbe venni. Tanitasi
szlinetben bérbeadas nincs.

A szerzOdések megkotésénél a Dunatjvéarosi Tankerlileti Kozpont irdnymutatdsa a
meghataroz6 (szerz0dés tartalma, bérleti dij).

12. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak tanuldi
jogviszonyban az intézménnyel

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktaté-neveld munkat nem zavarhatjak. A koézoktatasi
intézménnyel munkavallaléi és tanuldéi jogviszonyban nem allok (kivéve a fenntart6
képviseldit) —csak eldzetes bejelentkezés utén, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben. A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola épiiletébe valé bejutashoz a
kaputelefonon be kell jelentenilik jovetelik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. Az
intézményben dolgozé ,kiilsé” pedagdgusok a foglalkozas ideje alatt az intézményben a
szamukra kijel5lt tanteremben tartdzkodhatnak. A sziilok gyermekeiket a kapuig kisérhetik, és
tanitas utan ugyanott varhatjak meg. Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag hétf6tdl csiitortokig
8.00 és 15.00 ora kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé6 személyeket
elozetes bejelentkezés alapjan. Pénteken az tigyfélfogadas sziinetel. Akik bérleti szerz6dés
alapjan tartézkodnak az intézmény teriiletén, a foglalkozést kovetden el kell hagyni a terliletet.
Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 el6irdsok megtartasaval kapcsolatos kitelezettségeket.

Az iskolaudvar teriiletére csak az iskola dolgozoéi €s az aruszallitok hajthatnak be.

XI. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kivilli egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd €s helyettesei
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régzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat az e-napléban
kell vezetni.

1. Alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitisanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikdira, médszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuléi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, médszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitsi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudisépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanéran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogrami foglalkozasokat az erre pedagoégus-tovdbbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok irdnyitjak.

,,1e orad™:

Az alprogramok mellett a délutani idoszakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutin szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanulod
érdeklddéséhez és az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetOora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkéztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.

A tehetséggondozas Keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg.

Minden sziil irasban kérheti az el6z6 tanév majus 20-ig gyermeke részvételét az iskola dltal
felajanlott valaszthato tantargyakon, foglalkozasokon és egyben véllalja a tanuléra vonatkozé
kotelezettségeket

Az iskola tamogat minden olyan programot, amelyet minimum 15 f6 kezdeményez és
illeszkedik az iskola Pedagogiai Programjahoz, valamint feltételei is biztositottak

A torvényben meghatarozottmodon latjuk el a tanulasban akadalyozott tanuldk fejlesztését,
foglalkoztatasat lehetéleg megfelel6 szakemberrel.

2. Egyéb foglalkozasok
A kétott munkaidé neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatai: a tantirgyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

¢) szakkor, érdeklodési kor, Onképzokar,

d) sportkor, tdmegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas,

32



P

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkdzi,

tanuldszoba,

énekkar

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segité foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diak énkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetségkibontakoztatd, specidlis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadido elt6ltését szolgalod csoportos, a
tanulokkal valo térodést €s gondoskoddast biztosité egyéni foglalkozas,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valésithatéd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

. A napkézi/tanuldszoba/egyéb foglalkozasokra vonatkozd szabalyok

A napkozis és tanulészobai foglalkozasok a tanorara vald felkésziilés, a szabadidd
hasznos eltoltésének szinterei. Miikddésiik rendjét régziti a hazirend.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkoérok vezetdit az
igazgat® bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek,
melyet az e-naploban régziteni kell. A szakkor vezet6je felelds a szakkdr mitkodéséért.
A korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkéztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelked teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola kdnyvtéra a tanév minden napjan hasznélhato.

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalyok, szakkordk) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének. Az Osszejoveteleken az engedélyt kérd pedagdgusnak végig
jelen kell lenni, aki a hasznalt helyiség, teriilet eredeti allapotba vald visszaallitasaért is
felelds.

A tan6ran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd, logopédiai,
fejleszto és a rehabilitacids foglalkozasok kivételével — onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés azok meghirdetésekor torténik, és
egy tanévre sz0l.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételik a felzarkédztatd
foglalkozasokon kételezo.

A logopédiai, fejleszt és rehabilitacidés foglalkozdsokon vald részvétel a szakértdi
véleménnyel rendelkez6 tanuldk szamara kotelezo.
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A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztdsaban
rogziteni kell.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakdori
leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozdsokat vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

4. Kirandulés szervezése

Az osztalyfénok vagy a szaktanar a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka
elésegitése és hazank tajainak, kulturdlis értékeinek megismertetése, az osztilykdzosségek
formalédasara céljabol évente 2 nap osztalykiranduldst, egy nap tizemlatogatast szervezhet. A
tanulményi kiranduldsokat az adott osztily osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviselokkel az osztaly szilléi kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s a pontos
célkitlizéseket. Az osztalyfdnoknek, szaktandrnak a szakmai, balesetvédelmi és egyéb
szempontok mérlegelésével jogdban 4ll eldonteni a kirAndulo csoport Gsszetételét. Annak a
tanulénak, aki nem megy kirandulni, az iskola iigyeletet biztosit. A tanulok biztonsaganak
megbrzése érdekében az osztalyok, csoportok mellé jogszabalyban eléirt létszdému felnott
kisér6 sziikséges, illetve annyi kisérd nevel&t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
Jebonyolitashoz elengedhetetlen. A tanuldk részvétele a kirdandulason dnkéntes €s dnkoltséges,
finanszirozasa nem az intézmény vagy a fenntart6 feladata. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas varhat6
koltségeirdl a sziilét irasban kell tdjékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas
koltségének vallalasarol.

Az osztalykirdndulés tervezetét irasban kell leadni az oktatasi igazgato helyettesnek, illetve a
tagintézmény-igazgatonak, a kirdndulas el6tt legalabb két héttel.

Az osztalyféonok pélyazhat a tanév kdzben szervezett Erzsébet és Hatartalanul programokra.
Nyertes palyazatok esetén tovabbi osztalykirandulds, iizemlatogatds az iskola vezetdségének
egyedi elbiralasa utan szervezhetd.

Sziil6i beleegyezd-nyilatkozat

Egyszeri, év elején dokumentalt sziildi beleegyezd-nyilatkozat szitkséges a Pedagégiai
Programban szerepld, iskolan kiviili rendezvényeken val6 részvételhez (pl.:helyi muzeum- és
szinh4zlatogatas, fogaszati és egyéb egészségiigyl sziirdvizsgalat, helyi kiallitason vald
részvétel, templomlatogatas, varosi kdnyvtar). Minden egyéb alkalommal kiilén beleegyez6-
nyilatkozat sziikséges.
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XII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdégiai munka ellenérzése
Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakoéri leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb hdromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras kételezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetbk és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetil ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettesek,

¢ a munkakézosség-vezetok,
e az osztalytonokok,

e apedagdgusok.

Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetGk elsGsorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitdsa, a munkatervben megfogalmazottak ¢s Pedagdgusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat
modon kell meghatirozni. Az ellenérzési teriiletek kijelslésekor a célszerliség és az
integrativitis a meghatiroz elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitisi oOrak ellen6rzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgato,
munkak6zosség-vezetok),

- egyeb foglalkozasok ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben, Hézirendben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyamén,

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
- ligyeleti feladatok ellen6rzése.

2. A belso ellenérzéssel szemben tdmasztott kovetelmények

- fogja at a pedagodgiai, nevelési és segité munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagégiai, nevelési és segité munka emelkedd szinvonalu
ellatasat, hatékonysagat

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai, nevelési és segitd6 munka legcélszeriibb,
leghatékonyabb, ellatasat,
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a sziiléi kozosség, és a tanuld kdzosség (iskolaszék, didkonkorményzat) észrevételei
kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepléjének
megfelel6 pedagogiai médszer megtaldlasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

timogassa a kilonféle szintli vezeti utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

feladata az intézményben zajlé onértékelési, teljesitményértékelési, tanfeliigyeleti
munka el6készitése, lefolytatdsa és az eredmények értékelése,

célja az intézmény hatékonysdganak folyamatos fenntartdsa, a hibak idében torténd
felismerése, az intézkedési terv kidolgozasa,

az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabélyok, a nemzeti alaptanterv, a
helyi tantervek) miikddése

az iskolavezetés szdmara megfeleldé mennyiségli informéciot szolgaltatni a
pedagdgusok munkavégzésérol,

megfelelé mennyiségii adatot és tényt szolgaltatni az iskola belso és kiilso értékelésének
elkészitéséhez, a teljesitményértékeléshez.

A neveld és oktaté munka belsG ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

tagintézmény igazgato,
igazgaté helyettesek,
munkakozdsség-vezetok.

Az iskola igazgatéja jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit, meghatirozott céllal és
jogkorrel ellenérzési feladatra kijeldlni.

3.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a bels6 ellendrzése soran
a pedagdgusok munkafegyelme,
TER szempontok,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevelé-oktatd munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,
a tanterem, szaktanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartisa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
e az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezes,
» atanitasi ora felépitése és szervezése,
« atanitasi 6ran alkalmazott mddszerek, eszkdzok, szemléltetés
» atanuldk munk4ja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa
s az Ora eredményessége,
+ ahelyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,
a tandran kiviili neveld munka, az osztilyfénoki munka eredményei, a
koz6sségformalas,
a tanulok értékelésének modja, mindsége, rendszeressége.
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Az egyes tanévre vonatkozo6 feladatokat, azok iitemezését, az ellenérzésben részt vevoket az
iskolai munkaterv részeként elkésziilé6 éves belsd ellen6rzési terv és a Pedagogusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata régziti.

4. A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének feladatai

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkijanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja altal eldirt)
miikddését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld é€s oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatd szdmara megfeleldé mennyiségli informéciot szolgéltasson a pedagdgus
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldé és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

5. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei
Az ellenérzott dolgozo jogosult: - az ellenérzés megallapitasait megismemi; - az ellenérzés
modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, €s ezeket eljuttatni az
ellen6rzest végzd kozvetlen feletteséhez Az ellen6rzott dolgozo koteles: - az ellendrzést végzo
dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesiteni; - a feltart
hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni

6. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai
Pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata részletesen szabalyozza a:

+ A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetését

* A pedagdgus teljesitményértékelésben kézremlikodok meghatdrozasat

* Azegyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozasat az adott tanévre

» A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendjét

* A pedagoégus teljesitményértékelés feladatainak litemezését a tanévben

+ Az értékelendd személy bevonasit a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozasaba

* A vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelését

* A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalatat és kezelését

« Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan.

XIII. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMALI

Az iskola a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében szervezi meg, az
6rarendbe iktatva osztalykeretben. A heti 6t 6rabol legfeljebb heti két 6ra a Nat Testnevelés €s
egészségfejlesztés miiveltségteriiletében jelzett sporttevékenységekre (Uszds, népténc,
kozosségi és mas sportjatékok, szabadtéri sportok, természetjaras, kirandulds), vagy - az iskola
lehetéségeinek ¢&s felszereltségének megfeleléen - kiilonféle mds sporttevékenységekre
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fordithatd (hagyomanyos magyar torténelmi sportok, mozgasos és tligyességi jatékok,
csapatjatékok).

A kotelezd testnevelési orakon feliil gyogytestnevelési foglalkozéas lehetdségét biztositjuk
szakszolgalat pedagogusaival azon tanuldink szdmadra, akik — az iskola-egészségiigyi szolgélat
szakvéleménye alapjan — a testnevelési orakon is részt vehetnek.

A testnevelés 6rakon feliil iskolankban biztositjuk a testedzés, sportolds lehet6ségét,
sportszakkorok, Testmozgdsalapu alprogrami foglalkozasok szervezésével.

A sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcesolat formaja és rendje: a sportkor vezetéje koteles
beszamolni az intézmény vezetdjének az elért sportteljesitményekrdl, eseményekrol.

A felmentés testnevelés dra aldl:

- a kiilsé szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

- testnevelési 6ra alol atmeneti iddre csak a hdziorvos, szakorvos mentheti fel a tanulot,
hosszabb id6re sportorvos, szakorvos felmentése sziikséges.

- afelmentést a tanul6 kételes a testneveld tandrnak atadni.

- a tanulé részére az egészségi allapot alapjan az orvos konnyitett — vagy gyogy-
testnevelésfoglalkozast irhat eld.

XIV. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDIJE

1. Az intézményi hagyomanyok apoléasa

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei

- A legjelentSsebb térténelmi eseményekrdl valé megemlékezés minden esztendében
megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokdzosségek miisort készitenek
szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgaté altal megbizott
pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kozremiikddésével.

- Az iskolaradion keresztiil, az auldban vagy az iskola udvaran eléadott musor keretében
kell megemlékezni a nemzetiink szabadsdgtorekvéseit tiikr6z, tovabbd nemzeti
multunk martirjainak emlékét, példajat 6rzo:

» az aradi vértanuk (oktober 6.),

+ az oktober 23-ai nemzeti iinnep,

» akommunista és egyéb diktatrik aldozatai (februar 25.),

» amarcius 15-ei nemzeti tinnep,

» aholokauszt aldozatai (4prilis 16.),

+ aNemzeti Osszetartozis Napja (junius 4.) eseményekrdl.
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- Az els6 és 6todik osztalyosok avatasa elbsegiti beilleszkedésiiket, az osztalyk6zosség
kialakulasat, egymas jobb megismerését.

- A Mészily-gala és a tagiskola Bemutat6 délutanjdnak megrendezésével lehetdséget kell
teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a tanuldifjusag, a
tantestiilet és a sziilok el6tt.

- Megemlékezést tartunk Mészoly Géza sziiletésének és halalanak napjan (november 12.
és majus 18.)

- Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarét, valamint végzds
didkjaink bicsuztatasat, a ballagast.

3. A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megfeleld
szinvonald felkészités a munkatervben rogzitett pedagégus/ok feladata. Az intézményi szintii
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdégusok és a gyermekek jelenléte kételezd, az
alkalomhoz ill§ 6ltdzékben.

Az gyermekek kdtelez6 tinnepi viselete

- Lanyok: - fehér bluz, sotét szoknya/nadrag, 61t6zékhez il16 cipd
- figk: - fehér ing, s6tét nadrag, 61tozékhez 116 cipd

A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozdsai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, czck fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg0Orzése, Gregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idopontokat, a szervezési felelosdket a
nevel6testiilet az éves feladattervben hatarozza meg.

XV. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. Tertiletei:

e atanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi sziird vizsgalata sziikség
esetén, de évente legalabb 1 alkalommal,

e atanulodk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal (NETFIT),

o fogaszat évente 1 alkalommal,

e szemészet 1 alkalommal

o kotelezo és valaszthat6 oltasok.

A szlirbvizsgélatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit. A vizsgélatok sorrendjének tervezetét
—havi és osztalyonkénti lebontasban — a védono az iskolavezetésnek tanévkezdéskor leadja. Az
orvosok €s a védonodk az altalanosithaté tapasztalatokrol tajékoztatjdk az igazgatot vagy az
osztalyfonokot. Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola
lehetdségeinek fliggvényében megvaldsitja.
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2. Az iskolaorvos feladatai
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban
segiti az iskola igazgatdja, a kbzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes és tagintézmény-
igazgatd végzi.

3. Aziskolai védoénd feladatai
A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal, és az iskola
pedago6gusaival. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsglatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az eloirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

. A védéné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével €s
tagintézmény-igazgatoval.

. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoski orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,

azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

XVIL. BALESETMEGELOZESI FELADATOK, BALESETI ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék részére az
egészségiik €s testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikkséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésénél

A tanul6 - €s gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIIL fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell. A tanulék szamara
minden tanév elsd napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrdsokra. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrmyékének kozlekedési
rendjérél, annak veszélyeirdl. A tdjékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. Az iskola helyi
tanterve alapjan oktatni kell a tanulék biztonsdganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat, valamint elsdsegély-nyujtasi
alapismereteket.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetosége éll fonn. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eloirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az
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ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamdra potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A nevel6k a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldz¢Esi szabdlyokat a tanulokkal betartatni.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kévetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirdndulasok, tirak el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek megelézése céljabal.

A tanulok szdmara kozo6lt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az e-
naploba be kell jegyezni.

2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanulok felligyeletét ellatd nevel6knek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
¢ ha sziikséges, orvost kell hivnia,
* abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
tagintézmény -igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak, tagintézmény-
igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt,
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hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

3. A tanul6balesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabélyok eléirasai alapjan

A nyolc napon tiil gyégyul6 sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ezeket a baleseteket az Oktatdsi Hivatal iizemeltetésében 1év6 elekironikus
jegyzOkonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. Az elektronikus tton kitdltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulénak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskolaban meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset stilyosnak min6siil, akkor azt az iskola igazgat6ja a rendelkezésre all6
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A stilyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositani kell az SZMK képvisel6jének részvételét a
tanul6balesetek kivizsgalasaban. Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

XVIL RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Rendkiviili esemény
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atiliz,
e arobbantdssal tértén6 fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomdséra, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatéjaval, tagintézmény-igazgatoval,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

2. Ertesitendd szervek, hatésagok:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés estén a mentdket,
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egyéb esetckben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasdra az épiiletben tartdzkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkod6 tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhaté ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Bomba, vagy egyéb robbanoszerkezet iskolankban tortént elhelyezésének gyanija esetén nem
kell mérlegelni az iizenet valodisagat, vagy valotlansagat.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagégus a felelos.

3.

Az épiilet kitiritésének menete

Szaggatott csengetéssel, kolomppal kell jelezni az osztalytermek, az éptilet kitiritését.
Az épiiletbd] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell.

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésében korldtozott személyeket az épiilet
clhagyasaban segiteni kell.

A tanuloknak a tlizriadd terv vonulasi rendjének megfeleléen a pedagdgusok
vezetésével az iskola udvarara kell vonulniuk. Tanul6 az épiiletben nem maradhat.

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

A tanuldokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

4.

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzesi helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rend6rség, tlizoltosag, tiizszerészek)
fogadasarol.

A kiérkez6 szervek tajékoztatasanak modja

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclhdrit szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
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e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdézmi (viz, giz, elektromos dram) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkordrol,

e azépiilet kitiritésérol

e Az iskola alaprajzat, amely feltiinteti a poroltok és a tlizcsapok helyét, 4t kell adni a
kivonulé tizoltok vezetdjének.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rdkat be kell pétolni. Az épiiletek kitiritését a
tlizriadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb 1 alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgat6ja a felelds.

A tlizriadé tervet az intézmény irattaraban és titkarsagan kell tarolni.

5. TeendOk rendkiviili esemény soran
A tanitast nagymértékben befolyasold, azt veszélyeztet6, gatlé természeti csapds (nagy ho,
rendkiviili hideg, 4rviz, belviz, jarvany) esetén a fenntartdval tortén6 elozetes egyeztetés alapjan
az intézményvezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az intézmény ebben az esetben a sziinet
idétartama alatt, illetve mindaddig zéarva tart, ameddig a tanitas nem folytathato.

A Kkiesett tanitdsi napokat a térvényi eléirasoknak megfeleléen potolni kell.

XVIIL. AZ UTAZASOK BIZTONSAGI ELOIRASA

A tanuldkkal kapcsolatos autdbuszos utazdsok alkalméval az utazast szervezd pedagdgus
pontos utaslistat készit a sziils, gondviseld elérhetoségével, amely egy példanyat leadja az
utazas el6tt az iskola titkarsagan. Az utazds nem engedélyezhetd a pedagdgus kisérék megfeleld
szama nélkiil. Az utazast szervezd beszerzi az autobusz megfeleldségi nyilatkozatat a buszt
biztositd cégtol, vallalkozotol.

XIX. TANULOK FEGYELMI ELJARASANAK RESZLETES SZABALYAI
Az Nkt. 58. § (3) bekezdése kimondja, hogy ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan

megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras megszervezése, lefolytatasa, valamint a fegyelmi dontés meghozatala
sordn be kell tartani az NKkt., valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rend.) rendelkezéseit az alabbiak szerint:
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A. A fesvelmi eljaras alapelvei

1.

10.

11.

A tanulét csak vétkes és siilyos kotelezettségszegés esetén lehet (nem kdotelezo!)
fegyelmi biintetésben részesiteni [Nkt. 58. § (3)].

A kitelezettségszegés siilyos foka mérlegelés kérdése: az el6zmények, a tanulé korabbi
magatartasa, illetve a kotelezettségszegh magatartas jellege alapjan helyben kell
eldénteni, hogy a jogsérté magatartds alapot ad-e a fegyelmi eljarasra, vagy elegendd a
héazirendben meghatarozott fegyelmezé intézkedések valamelyikének alkalmazasa.

A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrol van szd, ha a tanuld eldre latja magatartasanak kovetkezményeit, és
azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak
helytelen voltarol, de bizott a kvetkezmények elmaradasaban.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté [Nkt. 58. § (5)].
Tankételes tanuloval szemben egyes fegyelmi Dbiintetések korlatozassal
alkalmazhatok [Nkt. 58. § (5)].

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljarason alapulhat, az irdsbeli hatarozat kotelezd
[Nkt. 58. § (3)].

A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal [EMMI rend. 53. § (1)].

Torekedni kell minden olyan koriilmény feltidrasara, amely a tanulé ellen vagy a
tanulé mellett szol [EMMI rend. 57. § (2)].

A tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkivetett cselekmény sulyat figyelembe
kell venni [EMMI rend. 57. § (3)].

A tanulét sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott képviseld
is képviselheti. Kiskort tanuld esetén a sziilot bevonni kételezé [EMMI rend. 56. § (1)].
A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrdl a tanulét €s a kiskora tanulé
sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal,
hogy az igy t6rténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. [Nkt. 58. § (3)].

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg [Nkt. 58. § (11)].

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdeml6 koriilményeire, és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel felfiiggesztheti
[EMMI rend. 55. § (5)].

B. A fegvelmi eljaras elokészitése

1.

A Kkotelezettségszegést (bilintetd- vagy szabalysértési eljardsban hozott jogerds
hatarozatot) kéveté harom hénapon beliil indithaté eljaras [EMMI rend. 53. § (1)].
Egyeztet6 eljaras lefolytatasara van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld
(sziiloje) és a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld (sziiloje) egyetért [EMMI rend.
53.§ (3)1.

A tanuld, kiskoru tanuld sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni ennek lehetdségére
[EMMI rend. 53. § (3)].

A tanulot, kiskort tanul6 sziileit kiilon-kiilon kell értesiteni a targyalasrol, ugy hogy
az értesitést 8 nappal elébb megkapjak [EMMI rend. 56. § (2)].
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5.

A Polgéari Torvénykényvrél szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:146. §
(1)-(2) bekezdései szerint a kiskoru gyermek sziil6i feliigyelet vagy gyamsag alatt all.

A sziilléi feligyelet a kiskorii gyermek neve meghatdrozasanak, gondozasénak,
nevelésének, tartozkodasi helye meghatirozasanak, vagyona kezelésének, toérvényes
képviseletének jogat és kotelességét, a gydmnevezésnek és a gyamsagbol valo kizarasnak
a jogat foglalja magéban.

A Ptk. 4:147. § (1)-(2) bekezdései alapjan a sziil6i feliigyeletet a sziilok a gyermek
megfeleld testi, szellemi és erkdlesi fejlodésének érdekében, egymassal egylittmitkodve
kételesek gyakorolni.

A sziilsi feliigyelet kozos gyakorlasa soran a sziil6k jogai és kotelezettségei egyenldk.

Erre tekintettel figyelmet kell forditani a sziiléi feliigyelet gyakorlasanak kérdésére,
amennyiben a tanulénak két sziil6i feliigyeletet gyakorl6 sziiléje van, mindkettét
meg kell hivni kiilon-kiilon.

C. Az eljaras lebonvolitasa

6.

7.

10.

11.

12.

13.

A meginditott fegyelmi eljarast 30 napon beliil, egy targyaldson beliil be kell fejezni
[EMMI rend. 56. § (3)].

A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza, a fegyelmi targyalést a tagjaibol valasztott
haromtagi bizottsag folytatja le, a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni
[EMMI rend. 56. § (5) és 57. § (3)]-

A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyals vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
sziil6 kéri. [EMMI rend. 56. § (6)].

A hatérozatot a tdrgyalason széban ki kell hirdetni és hét napon beliil irasban
megkiildeni [EMMI rend. 58. § (1) és (3)].

A fegyelmi hatarozat rendelkez6, indokolési és zar6 résszel rendelkezik, tartalma
szabalyozott, az alabbiak szerint: [EMMI rend. 58. § (5) - (7)].

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv
megjeldlését, a hatirozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idStartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra
val6 utalast. [EMMI rend. 58. § (5)].

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kételességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasinak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasités okat.
[EMMI rend. 58. § (6)].

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését. Ha elsd
fokon a nevelétestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelslt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja. [EMMI rend. 58. § (7)].
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14. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanulé jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel
jdrna, az elséfokii hatdrozat azonnal végrehajthaté. [Nkt. 58. (13)].

15. A hatarozatot - amennyiben a tanulonak két sziil6i feliigyeletet gyakorlé sziiléje
van -, mindkét sziillonek meg kell kiildeni.

16. Az intézmény dontése végleges, ha nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet,
vagy arrdl lemondtak [Nkt. 38. (5)].

D. A fegvelmi biintetések

Iskola [Nkt. 58. §
@]

Kollégium [Nkt. 58. §
Nl

Egéb rendelkezés

a) megrovas

a) megrovas

Nem kell irasban megkiildeni, ha a

b) szigori megrovas

b) szigorii megrovas

tanul6/sziild tudomaésul vette,
megkiildését nem kéri, és eljarast
megindité kérelmérdl lemond [EMMI
rend. 58. § (4)].

! A fenntarté dontése birosag eldtt nem
| tamadhat6 [Nkt. 38. (4)].

¢) meghatdrozott
kedvezmények,
juttatasok
csokkentése,
megvonasa

¢) meghatarozott
kedvezmények,
juttatasok csékkentése,

megvondasa

Iskola esetén szocialis kedvezményekre
¢s juttatasokra nem terjed ki [Nkt. 58.
(3)1.

A tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A biintetés hatalya nem lchet
hosszabb, mint hat hénap [EMMI rend.

55.§ (4 a)]

d) athelyezés masik
osztélyba,
tanulécsoportba
vagy iskolaba

d) athelyezés masik
szobaba,
tanul6csoportba

Iskola esetén akkor alkalmazhato, ha az
iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatojaval
megéllapodott [Nkt. 58. (5)].

A tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A biintetés hatilya nem lehet
hosszabb, mint tizenkét honap [EMMI
rend. 55. § (4) b)].

e) eltiltds az adott
iskolaban a tanév
folytatasatol

47

Tankoteles tanuloval szemben nem
alkalmazhat6 [Nkt. 58. (5) ].

A biintetés nem szabhatd ki, ha a tanul6
tanév végi osztalyzatait mar
megallapitottdk, kivéve, ha a nyari
gyakorlat telesitése soran koveti el a
kotelezettségszegést [EMMI rend 55. §

-




Ha a bir6sag a biintetést a tanul6 javara
megvaltoztatja, osztdlyzatait — akar
osztalyozoé vizsgan — meg kell allapitani
[EMMI rend 55. § (2)].

A tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A biintetés hatidlya nem lehet
hosszabb, mint tizenkét honap [EMMI
rend. 55. § (4) b)].

) kizéras
iskolabol

az

e) kizaras

Tankételes tanuléval szemben csak
rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhaté. A sziild
koteles 1jj iskolat, kollégiumot keresni a
tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo
iskola, kollégium segitséget nyujt a
sziilbnek az 0 iskola, kollégium
megtalalasaban. [Nkt. 58. (5)].

Ha a kizaras az iskolédbol fegyelmi
biintetést megallapito hatarozat az iskola
tizedik évfolyaménak, a kozépiskola
vagy a szakiskola utolsé évfolyamanak
sikeres elvégzése utan vélik
végrehajthatova, a tanuld nem
bocsathatd érettségi  vagy szakmai
vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az idépontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatalya alatt all. [EMMI rend. 55. § (3)]
A fegyelmi biintetés nem hajthat6 végre
az 0j tanuléi jogviszony, kollégiumi
tagsigi viszony létesitéséig [Nkt. 58.
(3)]-

A tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A Dbiintetés hatdlya nem lehet
hosszabb, mint tizenkét hénap [EMMI
rend. 55. § (4) b)].

Ha a birésag a biintetést a tanuld javara
megvaltoztatja, osztalyzatait — akér
osztalyozé vizsgan — meg kell allapitani
[EMMI rend 55. § (2)].

E. Jogorvoslat
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A dontés ellen a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil a tanuld/sziil6 fellebbezést
nyujthat be [EMMI rend. 59. § (1)], eljarast indithat [Nkt. 37. § (2)].

A fellebbezést 8 napon beliil tovabbitani kell a fenntarténak [EMMI rend. 59. § (2)].

A fenntarté jar el, és hoz masodfoki dontést jogszabdlysértésre vagy az intézmény
belsd szabalyzatanak megsértésére, tovabba a tanul6i fegyelmi iigyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében. Allami fenntartast
nevelési-oktatasi intézményben a fenntarté vezetdje, mas fenntarté esetén jogi és
igazgatasi képzési teriileten szerzett felsofoka végzettséggel és szakképzettséggel
vagy a dontéshozo intézményben igazgatéi munkakor betoltésére jogosito felséfoka
végzettséggel rendelkezd személy jarhat el [Nkt. 37. (3)-(4)].

A fenntarto6 a kérelmet -elutasithatja, a dontést megvaltoztathatja, vagy
megsemmisitheti, ¢s a nevelési-oktatasi intézményt uj dontés meghozatalara
utasithatja [Nkt. 38. (1)].

A tanuld/sziil a fenntartd - jogszabalysértésre, vagy fegyelmi hatarozat — megrovas és
szigora megrovas kivételével — ellen érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
targyaban hozott - dontését a kzigazgatasi ligyben eljar6 birésdg elétt megtamadhatja
[Nkt. 38. (4)].

A keresetlevél benytijtdsanak halaszté hatdlya van kivéve, ha a dontéshozd a nevelési-
oktatasi intézménybe jard tébbi tanulé nyomods érdeke miatt a masodfoku dontés
azonnali végrehajtasat rendelte el [Nkt. 38. (6)].

Intézkedések intézményv kijel6lése irant

1.

Tankdteles tanuld kizarasa esetén a sziil6 koteles 1) iskolat, kollégiumot keresni. A
fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyiijt a sziilének az j iskola,
kollégium megtalalasaban. [Nkt. 58. (5)].

Ha a fegyelmi hatdrozat véglegessé valasatol szadmitott 8 napon beliil a fegyelmi
hatarozatot hozé intézmény nem értesiil arrol, hogy a tanul6 elhelyezése megtortént, 3
napon beliil megkeresi a kdznevelési feladatot ellaté hatosagot [Nkt. 58. (5)]. A
megkeresésben megkiildi a jegyz6konyvet, a hatarozatot, a hatirozat atvételének
igazolasat, a didkénkorményzat véleményét, és tajékoztatast a tanuld esetleges sajatos
nevelési igényérol.

A ko6znevelési feladatot ellatd hatdsag 3 munkanapon beliil jeldl ki allami kézfeladat-
ellitiasban résztvevd iskolat, kollégiumot a tanul6 szamara [Nkt. 58. (5)].

Allami kozfeladat-elltasban résztvev iskola, kollégium ugy jelslhetd ki, hogy az a
tanuld szdméara ne jelentsen aranytalan terhet. [Nkt. 58. (5)]. Az Nkt. 4. § 2. pontja
szerint aramytalan teher: ha a nevelés, a nevelés-oktatds koriilményei az atlagos
koriilményekhez képest - a gyermek, a tanulé életkorat és sajatos nevelési igényeit
figyelembe véve - 1ényegesen nehezebbek vagy jelentés koltségnovekedést okoznak a
gyermeknek, tanulénak vagy a sziil6nek.

A koznevelési feladatot ellatdo hatdsidg dintése ellen fellebbezésnek van helye. [Az
altalanos kozigazgatési rendtartasrél 2016. évi CL. torvény 114. § (1) bekezdése, 116.
§ (1) bekezdése]
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A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyai

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkvetett kotelességszegés tényrdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb hiromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelétestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre t{izd nevelbtestiileti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi tirgyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilGje
(sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabbad a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyaléasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapesolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utin (tSrtvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat, ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény alapjan egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
- azintézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informéaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol,
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- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hatdridejét,

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

- a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és
a sziil6t nem kell értesiteni,

- azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztet6 eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket,

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

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

- a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

- ha az egyeztetd cljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet clszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti,

- az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon,

- az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

- azegyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

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

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

XX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK

Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kdzoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

- atanulobalesetek elektronikus Giton t6rténd bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- az elektronikus naplo,

- aDidkigazolvanyt helyettesitd igazolas.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Oklevelek, emléklapok — kiilon hitelesitésre nincs sziikség, ezek az iskola pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval valnak hitelessé.

Hitelesitésre akkor van sziikség, ha a nyomtatvany elhagyja az intézményt. A hitelesités az
igazgato alairasa, datum ¢és iskolai korbélyegzd. Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a
Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott dokumentumokra,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében
taroljuk. Ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza. (1d. irattari szabélyzat).

XXI. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézmény teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuldknak sz6l és az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg ossze. Az iskoldba érkezd plakatok,
szérdanyagok elhelyezését, kiilsé eldadok tevékenységét az igazgato, tagintézmény-igazgato,
illetve az igazgat6helyettes engedélyezheti. Engedély nélkiil ilyen tevékenység nem folytathato.

XXI1. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
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Az SZMSZ médositasdt kezdeményezheti.
e a fenntarto,
¢ anevelGtestiilet,
e aziskola igazgatdja,
e az SZM vezetdsége,
e az intézményi tanécs.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 5nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok el6irdsait az
iskola igazgat6ja az SZMSZ véltoztatasa nélkiil mdédosithatja. A hatalyba 1épéssel egyidejiileg
érvényét veszti az ezt megel6z6 SZMSZ. Az SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) el6irdsainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ mddositasa a neveld testiilet elfogadédsaval, a jelzett k6zosségek egyetértésével
tortént.
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Legitimacios zaradék

Nevelotestiileti elfogadas hatarozat szama:

Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola .....[.......
Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskoldja .7+ /75

Nevel6testiilet képviseloi:

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

Kecskés Andrea Domjanné Dodonka Zita

Sziildi szervezet nevében:

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

Balogh- Szab6 Barbara Németh Janos
Didkdnkormanyzat részérol:

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

Sarkozi Sara Borjus Petra Katalin

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a neveld testiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek
egyetértésével tortént.

Hatalyba lépés 2025. marcius 17.
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XXIII. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. Sziiléi munkak6zosség Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (Sarbogardi Mészoly Géza

Altalanos Iskola)
Didkonkormanyzat Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata
Munkakori leirdsok

KRETA e-napl6 szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Adatkezelési tajékoztaté KRETA
Koényvtarhasznélati szabalyzat

A tanuldi tankonyvellatas rendje

0 NSk L
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1.sz melléklet

A Sziiléi Munkakozosség Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A Sérbogardi Mészoly Géza Altaldnos Iskola szill6i kozosségét a Sziildi Munkakozosség
(roviditve SZMK) képviseli, melyet az osztalyok valasztott képviseldi alkotnak.

A sziiléi kozosség és a sziiléi munkakszosség a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatérozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozdsségeket
hozhatnak létre. A sziil6i kozdsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérdl.
Az intézmény szervezeti és mitkdési szabélyzata a sziildi kozosségek szdmara, a térvényben
biztositott jogkdron tilmenden nem éllapit meg jogkoroket. A vezetbségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly altal eléirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

119. § (2) A sziil6i szervezet, k6z0sse€g

a) sajat mitkodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl szotdbbséggel dont.

(3) Az iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék,
kollégiumi szék 1étrehozasat, tovabba dént arrdl, hogy ki lassa el a sziilék képviseletét az
iskolaszékben, kollégiumi székben.

(4) Az évodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kézosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezet$jétol, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevel6testiilet értekezletein.

Az osztalyok sziil6i kozdsségének mitkddése

1) Az osztalyok sziil6i kozossége az iiléseit altalaban a sziil6i értekezletekkel Osszhangban
tartja, de ett6l eltérd iddpontokban barmely sziilé kezdeményezheti dsszehivasat.

2) Az egy osztilyba jaré tanuldk sziilei maguk koziil megvalasztjak az osztaly sziil6i
munkakdzdsségének ketté képviselsjét, akikrél a jelenlévOk egyszeril tobbséggel
dontenek.

3) A valasztas egy évre szol.

4) A megvilasztott osztily SZMK képviseldinek személyét illetden az osztalyfonoknek
véleményezési joga van.

5) Az osztaly sziiléi munkakozosségének feladata az osztalyban tanul6 didkok kozosségi
tevékenységének tamogatésa, segitése, érdekeik képviselete, az osztaly kozdsségge
valasanak eldsegitése.

A képviseldk nevét és elérhetdségét eljuttatjak az intézmény vezetdjchez.

56



Az SZMK felépitése

Az SZMK tagjai az osztalyok sziil6i kozossége éltal megvalasztott képviselok. Az osztalyok
sziil6i kozossége cvente kett6 képviseldt valaszt, 6k lesznek az SZMK tagok.

Az SZMK - tagok valasztjak meg maguk kéziil az SZMK elntkét egy évre. Az intézményi
SZMK valasztméanya akkor hatarozatképes, ha azon az SZMK tagok t6bb mint 50 %-a jelen
van. Az elntk megvélasztasardl sz6tobbséggel dontenek. Az elndk személyére az SZMK tagok
és az intézményvezets tehetnek javaslatot. Tobb jelslt esetén a tobb szavazatot kapott jelolt lesz
az elndk. A valasztmanyt az elndk vezeti. Az elndk kozvetleniil az iskola vezetéségével tart
kapcsolatot.

Az elnok visszahivasara az SZMK barmely tagja vagy az intézményvezetd javaslatot tehet.
Ebben az esetben az SZMK 1j valasztast tart. Az intézményi SZMK valasztmanya akkor
hatarozatképes, ha azon az SZMK tagok t6bb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén a valasztmanyi elnok
szavazata dént. A megvalasztott tisztségviselok mandatuma a kdvetkez6 érvényes valasztasig
tart (kivéve, ha mar nem tartoznak az iskolahoz.) Az intézményi SZMK vezet6ségét az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal Gssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol, valamint az SZMK elndke is tdjékoztatast ad a
megvaldsult és a tovabbi tervezett eseményekr6l. A kapcsolattartds folyamatos, elsddleges
formaja a Facebook csoport.

A sziil6i munkak6zosséget az elnok képviseli. A valasztmany egyes ligyekben mast is
megbizhat a sziil6i munkak6zosség képviseletével.

Az SZMK célja

1) Tamogatja az iskolaban foly6 oktat6-neveld munkat.
2) Vallalja és ellatja az iskola sziil6i és tanuldi kozosségének érdekképviseletét.

Az SZMK feladatai

Az iskolai sziil6i munkak6zosség feladata az iskola nevel6-oktaté munka segitése, tamogatasa,
az. iskola és a sziilok kozotti egyiittmilkddés elomozditasa, részvétel a tanuldk és a tanuldi
kozosségek, a sziilok és a szillok kozosségei érdekeinek érvényesitésében, a sziiloi
kozosségeket megilletd jogok gyakorlasaban.

Stratégiai partnerként részt vesz az iskola munkatervének megvaldsuldsaban. Kapcsolatot tart
iskolan beliil az iskola vezetésével, tantestiiletével, az osztalyok sziiléi kézosségeivel.
Képviseli az iskola sziil6i k6z6sségét az iskolan kiviili egyéb szervezetek felé.

Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Segiti az iskola 4ltal szervezett programok megvalositasat.

Sajat projekteket kezdeményez, tamogat €s megvalosit az iskola vezetdségével egyeztetve.

Az SZMK mikodése

Az SZMK {iléseit egyrészt az éves oktatasi-nevelési tervben megjelslt iddpontokban, masrészt
a felmertilt igények szerint tartja.
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Az iilésen részt vesz az iskola vezetdsége, a Didkonkormanyzatot segité pedagoégus, valamint
az tilésre meg lehet hivni az iskola barmely tanarat, barmelyik sziil6t.

Az iilések nyilvanosak az iskolai sziil6i k6zosség tagjai szamara.

A vélasztmény {iléseir6l feljegyzés késziil, mely tartalmazza a napirendet, a megtargyalt
kérdéseket, valamint a véilasztmany hatirozatait. A feljegyzést egy tag késziti és az SZMK
elnok hitelesiti alairasaval.

Az egyes iskolai szinti feladatokhoz munkacsoportok 6nkéntes véllaldssal szervezodnek. A
csoport tagja barmely sziil6 lehet.

Az iskola sziil6i szervezetének jogositvanya

1) Dént

o aképviseletében eljaré személyek megvalasztasarol
o miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasarol
e asziilék kérében megszervezendd, iskolat segitdé munkarol

2) Véleményez0 jogkort gyakorol:

¢ a Munkaterv jovahagyasaban

o az SZMSZ sziildket is érintd rendelkezéseiben (tandran kiviili és sziinidei foglalkozasok
formai és rendje)

¢ a Hazirend jovahagyasaban

o tandran kiviili iskolai programok kialakitdsaban

« asziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben.

3) Az iskolai sziil8i szervezet eljarhat, intézkedhet a kozoktatési térvényben meghatarozott
sziil6i jogok érvényesitése és sziil6i kotelességek teljesitése érdekében.

4) Az SZMK {ilésein megtargyalja a sziil6ket érint6 kérdéseket, fontos tigyekben kialakitja a
kozos éllaspontot.

5) Az SZMK tagjai kérdéseket tehetnek fel az iskola vezet6inek az intézmény milkodését
érint6 valamennyi kérdésben.

6) Az SZMK az iskolaba jar6 dsszes gyerek sziil6jét képviseli, ezért a kisebbségi véleményt is
megjeleniti.

7) Az SZMK vezetdsége tovabbitja a sziil6k irasba foglalt véleményét és kérdéseit az iskola
vezetése felé.

8) Ha a tanulok kérik, az SZMK segiti a didkénkorményzat munkajat.

9) Az SZMK és az iskolavezetés kozti kapcsolattartas formajat az iskola szervezeti €s
miikodési szabalyzata rogziti.
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10) Segiti a Mészoly Géza Altalanos Iskolaért Alapitvany munkdjat, az Alapitvany javara
programokat szervez, tamogat.

Az SZMK informacids rendszere
Az informécidk atadasanak modja az SZMK-n beliil:

1) Facebook csoport
2) Telefonos siirgdsségi értesités
3) Személyes t4jékoztatds (SZMK értekezlet)

Az SZMK - n belill informécioatadas alapja a SZMK kapcsolattartdsi lista. Az SZMK
kapcsolattartasi listaban az adatok kezelése meghatarozott célnak megfelelden, elsésorban a
képviseleti munkaval kapcsolatos informacioi ko6zlése céljabol torténik. Az SZMK
kapcsolattartasi lista a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kéron kiviili célra nem hasznalhato,
illetve nem adhato &t.

2.sz melléklet

A Sirbogirdi Mészily Géza Altalanos Iskola Didkonkormdnyzatinak Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol €s
a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl alapjan rendelkezik a didkonkorményzat mitkdési
rendjérél és felépitésérdl.

A Didkonkorményzat a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 48.§ és 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikdik

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Didkénkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) tartalmazza az iskola tanuldi, tanulokézosségei altal
1étrehozott didkdnkormanyzat céljait, feladatait, szervezeti felépitését és miikddési rendjét.

A nemzeti kéznevelési torvény alapjan a tanulok, a tanulokdzosségek és a didkok érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkénkormanyzat specidlis szervezddésii csoport, érdekképviseleti szerv, valasztott
tagokkal, a didkok jogérvényesitéséhez ¢€s a kotelességek teljesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtésének egyik eszkoze.

A Didkénkormanyzat adatai:
Neve: Sarbogardi Mészsly Géza Altalanos Iskola Didkénkorméanyzata (tovabbiakban DOK)
Cime: 7000 Sarbogard, Jozsef A. u. 14.

A didkénkormanyzat célja
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Olyan ifjisagi szervezet létrehozésa, melyben a tagok és rajtuk keresztiil az iskola
diakjai, 5rommel és aktivan vallalnak feladatokat; sajat, kreativ 6tleteikkel allnak eld, a
megvaldsitisban is tevékenyen részt vesznek, ezéltal személyiségiiket és kornyezetiiket
fejlesztik.

Kozéletiségre, demokraiciara nevelés.

A digkok tajékoztatdsa valamennyi dket érintd kérdésben.

A diakjogok érvényesiilésének elosegitése.

Az egyiittmiik6dés dsztonzése, gyakorlati tapasztalatok megosztasa.

A résztvevOk szamara k6zos célok és iranyelvek felallitasa.

Az iskola diksaganak szabadid6s programok tervezése, szervezése, lebonyolitasa €s
megvalositasanak értékelése.

Vallasi és politikai semlegesség jellemezze a didkonkormanyzat munkaéjat.

A didkonkormanyzat feladatai

a) Jog és érdekérvényesitési feladatok

A digkok érdekeinek és jogainak képviselete a tantestiilet és az iskola vezetése el6tt
Folyamatos tajékoztatas a tanulok jogairol, lehetoségeirdl

Javaslattétel a gyermekeket és ifjusagot érint6 helyi dontések meghozatala el6tt.

A Hazirend folyamatos figyelemmel kisérése, karbantartasa.

Szervezetének kialakitdsa, és miikodési rendjének meghatérozésa.

Hatérozatainak a végrehajtasa.

Véleményalkotds minden olyan kérdésben, mely az intézmény didksagat érinti.
Szervezi a kozosség életét, tevékenyen részt vesz a munkatervben elOiranyzott
programok lebonyolitasaban.

Beszamol tevékenységérol a valasztd kozosségnek.

Megfogalmazza a problémakat.

Hagyomanyok Orzése és tjak teremtése

A tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése

b) Programszervezés

Eves munkatervet készit, melyben havonkénti lebontasban meghatirozza a tervezett
eseményeket, de a tanév soran megjelend pélyazati felhivasokra, versenyekre,
programokra is nyitott.

Az OKO munkaterv megval6sitasaban egyiittmiiksdik

Dént egy tanitas nélkiili munkanap programjérél (DOK nap) és segitséget nyujt a
rendezvény lebonyolitasaban.

¢) Tajékoztatasi feladatok

A DOK éves munkatervét minden osztalyban megismertetik (4-8. évfolyam)

A tagok kotelesek osztalyfonoki Orakon az iilésen elhangzottakrol tarsaikat
rendszeresen tajékoztatni, az ott elhangzott javaslatokat, észrevételeket a legkdzelebbi
iilésen tolmacsolni.
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e A kovetkezd hénapban vérhaté programokat, valamint azok részleteit elézetesen is
mindig megtirgyalja. Az eseményekr6l a képviselé didkokon kivil az
osztalyfonokoktol és a kihelyezett plakatokrdl is értestithetnek a tanulok.

o Aziskolaradiét a kijelslt tagok a DOK segitd pedagdgus irdnyitdsa mellett mitkodtetik.

Didkkozgyiilés

A legfelsébb forum a didkkozgytlés.

A diskkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

Havonta egy alkalommal (hirdetési hétfén), az iskola tanuldi tijékoztatdst kapnak a DOK
munkéjarol is.

A tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormdnyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok irasban megfogalmazott kérdéseire az igazgatonak
vagy megkérdezett személynek legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkénkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

A diakénkormanyzat felépitése, képvisel6k

Az iskolai didkénkormanyzatnak tagjai a 4-8. évfolyamos tanulok.

Minden tanévben az osztalyok demokratikusan ddntenek arrél, hogy kik képviseljék
oket a — didkonkorményzatban. A képviseloket a tanév els¢ honapjaban meg kell
valasztani. A képviselok megbizatasa egy tanévre sz6l.

A didkonkormédnyzatba minden osztdly negyedik évfolyamtél kezdve —
osztalylétszamtol fiiggetleniil — két fot delegélhat, akiknek szavazati joguk van.

A képvisel6k minden gytilésen kételesek megjelenni, legalabb egy fovel.

A képviselok visszahivasa: a DOK-gytilésekrdl valo rendszeres tdvolmaradas; passziv,
rossz, bomlasztd magatartas; egyiittmikddésre képtelenség; negativ munkavégzés
eseténaz osztaly a vélasztott képviseldt visszahivhatja, vagy javaslatot tehet erre a DOK
barmely tagja és a DOK segit pedagdgus is.

A képviselok munkajat az osztalyoknak figyelemmel kell kovetnie, félévente értékelni
kell, hogy eldonthessék, hogy jél képviselik-e az osztaly érdekeit, véleményét a DOK-
ben.

Ulések rendje

A diaktanacs hetente iilésezik. A gyiilések dsszehivasat a DOK elnéke, ill. a DOK segitd
pedagdgus kezdeményezi.

Az iilések nyiltak, kivéve, ha a didktanécs zart iilést rendel el, erre vonatkozo6an barki
javaslatot tehet a tagok koziil.

A DOK-gytilés akkor hatarozatképes, dontéseket hozhat, ha a jelenlevok aranya 50%-+1
fo.
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A jelenlevok legalabb 2/3-os tibbségével fogadhatja el: Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat.

A jelenlevok 50%+1 £6 tobbségével valaszthatja meg a DOK elndkét.

A jelenlev6k 50%+1 £6 tobbségével fogadhatja el:

e  programijait,
o tamogathat véleményezési, egyetértési jogoknal felsoroltakat.

Nyilvanossag

A DOK gyiilések nyilvanosak, de véleményezési, felszolalasi, javaslattevd, ellenérzési €s
beszamoltatasi joga csak a képviseloknek van.

A falivjsagon meg kell jelentetni a fontosabb dontéseket, programokrol tajékoztatot kell
adni.

A képviselSknek joguk van az osztalyfénoki 6ran max. 10 percet kérni (igény szerint),
hogy beszamoljanak, véleményt kérjenck a DOK miikddéséhez, programjaihoz stb.

Joggyakorlas

A DOK dintési jogot gyakorol:

sajat szervezeti és milkodési szabalyzatanak megalkotaséaban,

munkarendjének meghatarozasaban,

palyazatai benyujtasaban,

tisztségviseldinek megvalasztasiban és levaltasaban,

a miikddéséhez rendelkezésre 4llo, illetve palyazat vagy egyéb modon nyert anyagi
eszkdzok tervezett felhasznalasaban,

sajat tajékoztatasi rendszerérol,

a maga alapitotta dijak, kitlintetések adoméanyozasarél, palyazat elbiralasarol.

A DOK véleményezési, egyetértési jogot gyakorol:

az iskolai Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat bizonyos pontjainak

elfogadasakor és modositasakor,

- a Hazirend elfogadasaban és modositasaban,

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- atanuldkat érinté valamennyi kérdésben,

- atanuld ellen foly6 fegyelmi eljarasban,

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, nevének megallapitasaval
kapcsolatban,

- az iskola hétvégi, konyvtar, sportlétesitmények nyitvatartdsi rendjének
kialakitasaban,

- a DOK részére biztositott helyiség(ek) kijelolésér6l, hasznalati rendjérol,

- aDOK miiksdéséhez sziikséges feltételek biztositasarol.
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A DOK javaslattevé joga:

- aziskola szabadid6s programjaira, szakkoreire,
- adidkokat érint6 valamennyi kérdésben.

Célunk:
- Minél t5bb didkkal megismertetni a DOK munkajat és lehetdség szerint uj —
tehetséges tagokat beszervezni.
- A diakok oniranyitasi képességeinek fejlesztése.
- Az iskolai demokratizmus szélesitése.
- Fejleszteni a didktanacsot a harmonikus €s hatékony munka érdekében.
- Viéltozatos szabadid6 programokat kinélni

A DOK Kkitelessége; beszamoltatasi kotelezettség
1. A didkok jogi és erkolesi védelme.

- A DOK tagjaihoz fordulhatnak problémaikkal a tanulok.
- A DOK koteles az adott problémat megvizsgilni és indokolt esetben megoldani vagy a
megfeleld szervhez tovabbitani (iskola vezetdsége).

2. A DOK félévkor és tanév végén beszamoloval tartozik az iskola vezetbségének. A
jelentésnek tartalmaznia kell a DOK 4ltal végzett éves munkat, az id6kozben felmeriilt
problémakat.

3. Evenként munkatervet készit, melyet az iskola vezetéségével egyeztet.

4. Hazirend betartdsa, betartatasa.

A DOK gazdalkodasa

Forrasok:

A DOK rendezvényeibdl befolyé dsszeg.
Kiadasok:

A kiadasokrél a didktanacs vezetdsége dont a DOK segité pedagdgus irdnyitasaval és
engedélyezésével.

Kapcsolatok
A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas:

- ADOK munk4jat az évente megvalasztott patronal6 tanar (DMSP) segiti, aki tanacsado,
de szavazati joga nincs

- A didkdnkormanyzatot képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatosan
kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.
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- A DOK segitd pedagdgus képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezleteken.

- A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét.

A Sarbogardi Mészoly Géza Altaldnos Iskola Szent Istvan Tagiskoldja
(7000 Sdirbogird, Szent Istvan utca 82-84. OM azonosit6:030074)

DIAKONKORMANYZATANAK
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és
a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol alapjan rendelkezik a didkénkormdnyzat mikddési
rendjérdl és felépitésérodl.

A Diakonkormanyzat a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 48.§ és 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan mitikodik

A Sarbogardi Mészoly Géza Altaldnos Iskola Szent Istvan Tagiskol4janak (tovabbiakban
SMGAISZIT) Diakénkormanyzatinak Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (tovabbiakban
SZMSZ) tartalmazza az iskola tanul6i, tanuldkdzdsségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat
céljait, feladatait, szervezeti felépitését és miikodési rendjét.

A nemzeti koznevelési térvény alapjan a tanuldk, a tanuldékozosségek €s a didkok érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkonkorményzat specidlis szervezddésii csoport, érdekképviseleti szerv, valasztott
tagokkal, a didkok jogérvényesitéséhez és a kotelességek teljesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtésének egyik eszkoze.

A Didkénkormanyzat adatai:

Neve: SMGAISZIT Diékonkorményzata (tovabbiakban DOK)
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan utca 82-84.

A didkonkormanyzat célja

e Olyan ifjusagi szervezet létrehozasa, melyben a tagok és rajtuk keresztiil az iskola
didkjai, 6rommel és aktivan véllalnak feladatokat; sajat, kreativ otleteikkel allnak el6, a
megvaldsitasban is tevékenyen részt vesznek, ezaltal személyiségliket €s kdrnyezetiiket
fejlesztik.
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Kozéletiségre, demokracidra neveles.

A didkok tajékoztatasa valamennyi oket érintd kérdésben.

A didkjogok érvényesiilésének eldsegitése.

Az egylittmiikodés 6sztonzése, gyakorlati tapasztalatok megosztasa.

A résztvevOk szamara kozos célok és iranyelvek felallitasa.

Az iskola didksaginak szabadidds programok tervezése, szervezése, lebonyolitdsa és
megvaldsitasanak értékelése.

Vallasi és politikai semlegesség jellemezze a didkdnkormanyzat munkajat.

A diakonkormanyzat feladatai

a) Jog és érdekérvényesitési feladatok

A digkok érdekeinek és jogainak képviselete a tantestiilet és az iskola vezetése elétt
Részvétel az iskolaszék munkéjaban

Folyamatos tdjékoztatas a tanuldk jogairdl, lehetdségeirdl

Javaslattétel a gyermekeket és ifjusagot érint6 helyi dontések meghozatala elétt.

A Hazirend folyamatos figyelemmel kisérése, karbantartasa.

Szervezetének kialakitdsa, és milikodési rendjének meghatarozésa.

Hatarozatait végrehajtja.

Véleményalkotds minden olyan kérdésben, mely az intézmény didksagat érinti.
Szervezi a kozosség életét, tevékenyen részt vesz a munkatervben eldiranyzott
programok lebonyolitasaban.

Beszamol tevékenységérol a vélasztd kozosségnek.

Megfogalmazza a problémakat.

Hagyomanyok Orzése és ujak teremtése

A tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése

b) Programszervezés énalléan illetve az iskolai didkegyesiiletekkel egyiittmiikodve

Eves munkatervet készit, melyben havonkénti lebontdsban meghatrozza a tervezett
eseményeket, de a tanév soran megjelend palyazati felhivasokra, versenyekre,
programokra is nyitott.

Onalléan szervez az emlékmiisorokat, koszortizasokat, versenyeket, akciokat.

Az OKO csoporttal egyiittmikddve szervez (papirgylijtés, farsang, egészségnap, stb.).
Déntés egy tanitds nélkiili munkanap programjarél (DOK nap) és segitségnyujts a
rendezvény lebonyolitasaban.

Tamogatast nylijt barmely 6nallé didkkezdeményezéshez, amit az osztalykozosségek
eléterjesztenek.

¢) Tajékoztatasi feladatok

A DOK éves munkatervét minden osztaly szeptemberben megkapja és a neveldi szobaban
illetve az iskola auldjaban 1évo hirdetd tablara is kifliggesztésre keriil.
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A tagok kotelesek osztalyfonoki orakon az tlésen elhangzottakrol tarsaikat
rendszeresen tijékoztatni, az ott elhangzott javaslatokat, észrevételeket a
legkézelebbi iilésen tolmacsolni.

- A kovetkez6 hénapban varhaté programokat, valamint azok részleteit elézetesen is
mindig megtirgyalja. Az eseményekrol a képviseld didkokon kivil az
osztalyfonskoktdl és a kihelyezett plakatokrol is értesiilhetnek a tanuldk.

- Az iskolarddi6 és az iskolatjsag szerkesztésére minden tanév kezdetén palyazatot
hirdet a DOK. Amennyiben van jelentkez, barmelyiket Gjjra beinditjuk.

Diakkizgyiilés
A legfelsdbb forum a didkkozgyiilés.

A diskkozgylilés nyilvénos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekd észrevételeit,
javaslatait.

Tanévenként legalabb egy alkalommal, a didkonkorményzat éves munkatervében
meghatdrozott idépontban kell sszehivni a didkkozgyiilést, amelyen az iskola tanuloi, vagy a
didkonkormanyzat déntése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt.

Az iskolagyiilésen az iskola igazgatéja és a didkonkorményzati vezetdk beszamolnak az el6zo
diakkozgytilés 6ta eltelt idészak munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, probléméik megoldasat. A didkok kérdéseire az igazgatonak vagy
megkérdezett személynek legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgyllés is sszehivhaté, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgat6ja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat felépitése, képviselok

- Az iskolai didkonkormanyzatnak tagja valamennyi tanulo.

- Minden tanévben az osztilyok demokratikusan dontenek arrol, hogy kik képviseljék
bket a — didkdnkormanyzatban. A képviselket a tanév els¢ honapjdban meg kell
valasztani. A képviselok megbizatisa egy tanévre szol.

- A didkonkormanyzatba minden osztidly negyedik évfolyamtél kezdve —
osztalylétszamté] fliggetleniil — két fot delegalhat, akiknek szavazati joguk van.

- A képviselok minden gyllésen kotelesek megjelenni, legalabb egy fOvel.
Akadalyoztatasuk esetén az osztaly altal vélasztott potképviseld is megjelenhet.

- A képviselk visszahivasa: a DOK-gytilésekrol valé rendszeres tAvolmaradds; passziv,
rossz, bomlaszté magatartas; egylittmiikodésre képtelenség; negativ munkavégzes...,
ezért képvisel6t visszahivhatja az osztalya, vagy javaslatot tehet erre a DOK is.

- A képviseldk munkajat az osztalyoknak figyelemmel kell kovetnie, félévente értékelni
kell, hogy eldonthessék, hogy jol képviselik-e az osztaly érdekeit, véleményét a DOK-
ben.
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Ulések rendje

A didktanacs kéthavonta egyszer iilésezik. A gyilések Osszehivasat az elnok, vagy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesei kezdeményezhetik.

Az {ilések nyiltak, kivéve, ha a didktanacs zart iilést rendel el, erre vonatkozoan barki
javaslatot tehet a tagok koziil.

A DOK-gyiilés akkor hatarozatképes, déntéseket hozhat, ha a jelenlevék ardnya 50%-+1
16.

A jelenlevOk legalabb 2/3-os tobbségével fogadhatja el: Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat.

A jelenlevdk 50%+1 £6 tobbségével valaszthatja meg a DOK elnokét, helyettesét.

A jelenlevok 50%+1 £6 tobbségével fogadhatja el:
programjait,
- tamogathat véleményezési, egyetértési jogoknal felsoroltakat.

Nyilvanossag

A DOK gyiilések nyilvénosak, de véleményezési, felszolaldsi, javaslattevd, ellendérzési és
beszamoltatasi joga csak a képviseldknek van.

A faliujsagon meg kell jelentetni a fontosabb dontéseket, programokrol téjékoztatot kell
adni.

A képviseloknek joguk van az osztalyfonoki 6ran max. 10 percet kérni (igény szerint),
hogy beszdmoljanak, véleményt kérjenek a DOK miikddéséhez, programjaihoz stb.

A gyiilések 6sszehivasat, programokat, versenyeket, DOK altal hirdetett kampanyokat
a DOK falitijsagja, iskolaradi6ja kozli.

Joggyakorlas

A DOK dintési jogot gyakorol:

sajat szervezeti és milkkodési szabalyzatanak megalkotdsaban,

munkarendjének meghatarozasaban,

palyéazatai benyjtaséban,

tisztségviseldinek megvalasztasaban és levaltdsaban,

a miikodéséhez rendelkezésre allo, illetve palydzat vagy egyéb modon nyert anyagi
eszkdzok tervezett felhasznalasaban,

sajat tajékoztatasi rendszerérol,

a maga alapitotta dijak, kitiintetések adoményozasarol, palyazat elbiralasarol.

A DOK véleményezési, egyetértési jogot gyakorol:

az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat bizonyos pontjainak elfogadasakor és
modositasakor,

a Hazirend elfogadasaban és modositasaban,

az intézmény mitkédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tanulokat érintd valamennyi kérdésben,
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- atanul6 ellen foly6 fegyelmi eljardsban,

- az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, nevének megallapitasaval
kapcsolatban,

- az iskola hétvégi, kényvtar, sportlétesitmények nyitvatartasi rendjének kialakitasaban,

- aDOK részére biztositott helyiség(ek) kijeldlésérdl, hasznalati rendjérél,

- a DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasardl.

A DOK javaslattevé joga:
- az iskola szabadidés programjaira, szakkoreire,

- a didkokat érint6 valamennyi kérdésben.

Célunk:
- Minél tobb didkkal megismertetni a DOK munkajat és lehetéség szerint 0 —
tehetséges tagokat beszervezni.
- A didkok Oniranyitasi képességeinek fejlesztése.
- Az iskolai demokratizmus szélesitése.
- Fejleszteni a didktandcsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.
- Viltozatos szabadid6 programokat kinalni

A DOK Kkotelessége; beszamoltatasi kotelezettség
1. A didkok jogi és erkdlesi védelme.

- ADOK tagjaihoz fordulhatnak problémaikkal a tanulok.
- A DOK koteles az adott problémat megvizsgalni és indokolt esetben megoldani vagy a
megfeleld szervhez tovabbitani (iskola vezetdsége).

2. ADOK évenként egyszer kotelezo jelentéssel tartozik az iskola vezet6ségének. A jelentésnek
tartalmaznia kell a DOK altal végzett éves munkat, az idoékdzben felmeriilt problémakat.

3. Evenként munkatervet készit, melyet az iskola vezetéségével egyeztet.

4. Hazirend betartasa, betartatasa.

A DOK gazdilkodasa
Forrasok: a DOK rendezvényeibél befolyd dsszeg.

Kiadasok: a kiadasokrél a didktanacs vezetésége dont a DOK segité pedagbgus irdnyitasaval
€s engedélyezésével.

Kapecsolatok

A didkdnkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas:
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A DOK munk4jét az évente megvalasztott patronalé tanar (DMSP) segiti, aki tanacsado,
de szavazati joga nincs

A didkdnkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildott folyamatosan
kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.

A DOK segité pedagégus képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezleteken.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezet6jét. Az intézményvezetd heti fogadoorajanak idépontja tanévenként
valtozik. Az adott tanév intézményvezetéi fogaddoérajat az intézmény munkaterve
tartalmazza. Az idépont kdzzététele az osztalyféonskok feladata.
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3.sz melléklet

Munkakéri leirasok

Munkakozosség-vezetd (alsds-felsds)
Feladatai:

- A szakmai munkak6zosség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a
munkakozdsség tagjainak szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

- Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljarasokat.

- Megismeri az alapfoku nevelés-oktatasra vonatkozo6 jogszabalyokat.

- Minden félév végén és év végén értékeli a munkakdzosség munkajat.

- Minden év augusztusaban megbeszéléseket tart a munkakdzdsség szamadra, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakozdsség munkatervét, ami
alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

- Alkoté médon kdzremiikodik az iskolai szabalyzatok létrehozésaban, médositasaban.

- Kozremiikddik a helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkaldsaban.

- Javaslatot tesz a szakterillethez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,
felzarkoztato és tehetséggondozé szakkorsk és foglakozasok megszervezésere.

- Mbédszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutat6 foglalkozasokat szervez é€s tart.

- Rendszeres idékozonként a munkakdzosség tagjainal Oralatogatdst végez (legalabb
tanévente 6t alkalommal), s arrél elemzést, Osszesitd értékelést tart, ellenérzéseinek
fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

- Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaré feladatlapok vezetését,
és a javitasra vonatkozo szabalyok megtartasat.

- Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez, kézremiikddik a lebonyolitésban.

- Az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végezhet.

- Kozremiikodik a kiilonleges banasmddot igénylé tanuldk és a hétranyos helyzetl
tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos intézményi feladatokban.

- Segiti a tehetségek felismerésével, kiteljesedésével kapcsolatos intézményi feladatokat.

- Onképzése példamutato, segiti munkakozdssége tagjainak a tovabbképzést, javaslatokat
tesz az iskolavezetésnek a szaktanacsadoi igényfelmérésben.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, szténzi és segiti ebben kollégait is.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozd pélyakezd6 nevelSk
munkajat.

- Elbiralja, és jovdhagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
tématervezeti, foglalkozasi terveit, ellen6rzi a kovetelmények megvaldsitasat.

- Ellenérzi és értékeli a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat.

- Kozremiikodik az ebédeltetés, az ligyelet és a tanuldkiséret megszervezésében.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara, feladatokat hataroz meg a munkakdzosség részére.

- Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

70



Képviseli a munkakzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Az iskolavezetés kérésére adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol.

A csoportok szamara - munkatdrsaival egylittmiikddve - valtozatos programokat
SZervez.

Javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozd gyakornok mentordnak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egylittmiikddéseét.

Legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait az évkozi, félévi és a tanév végi
értekezleteken 6sszefoglalja és kozzéteszi.

Elvégzi a képességkibontakoztatd és integracios felkészitéshez kapcsolddo feladatokat.
A beiskolazas és a palyavalasztast figyelemmel kiséri, pedagogiai segitséget nyujt.
Alkoté médon  egylittm(ikodik, a szil6i munkakozdsséggel, szakmai,
munkakdzdsségekkel.

Segiti az osztalyozo vizsgak €s a javitovizsgék lebonyolitdsat.

Segiti az iskolai linnepélyek szervezési feladatait.

Segiti és ellendrzi a helyi osztalyfénoki adminisztracid tartalmi és formai elemeit.
Koézremikddik a leltarozasban.

Részt vesz az intézmény kapcsolatainak szervezésében.

Az igazgatd megbizasara részt vesz az int€zményi Snértékelésben.

Munka idejében elvégzi mindazokat a  feladatokat, amelyekkel az
igazgatd/tagintézmény-igazgatd megbizza.

Kiilonleges feleldssége:

Felelos pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat.
Kotelessége a tandri és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésa.
Bizalmasan kezeli az ellenérzési és oralatogatasi tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizis visszavonasa:

Munkak$zosség-vezetdi megbizatasdnak hatdrozott idétartamat az igazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza.

Munkakdzisség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkak6zosség-vezetdi
megbizasr6l torténd lemondast a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi
lehet6vé, ennek benytyjtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja.

A munkakodzosség-vezetéi megbizds a megbizdsban megjelolt hatdridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ettd] eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a
munkak6zosség-vezetdi megbizas visszavondsdra, a megbizas visszavonasit azonban
meg kell indokolnia.
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Osztalyfénok

Munkajat a NAT, a kerettanterv, az iskola pedagbgiai programja, szervezeti és miikddési
szabalyzata és az iskola éves munkaterve alapjan végzi. Feladata az intézmény €s a
munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elOkészitése €s
végrehajtasa. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira.

Az osztalyfonok felelds vezetje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozOsségi
tevékenységiik iranyitdsa, ©nallésaguk, Ontevékenységilk és onkormdnyzé képességiik
fejlesztése, egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére,  egyiitimiikddésre,  kornyezettudatossigra, egészséges  €letmodra,
hazaszeretetre nevelése.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfénoki orak tanmenete, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak$zosség hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkéja, az iskola pedagogiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban val elfogadtatas érdekében:

- Torekszik tanuldéi személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilék iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztily szociometriai jellemzdit, az osztdlyon beliil uralkod6
értékrendet.

- Tanév elején osztalya szamara megtartja a Tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Egyiittmiik6dik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, tanulészobai, napkozis és egyéb
foglalkozasokat tartd nevelokkel.

- Tanévente legalabb 5 alkalommal l4togatja osztalya tanitasi 6rait és a tanitasi 6ran kiviili
foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit az esetleges konfliktusokat az érintett
neveldkkel megbeszéli.

- Szitkség esetén — az igazgat6 hozzgjaruldsaval — az osztilyban tanitd tanarokat €s az
érintett mas pedagogusokat tandcskozésra hivja 6ssze.

- Szilkség esetén — az igazgat6é hozzajarulasdval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

- Vezeti osztilya osztilyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulméanyi munk4jat, magatartasat. Az osztalyaban tanité pedagogusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkez6 iddszak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanuldk tanulméanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat.
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Segiti a tanuldsban lemaraddk felzarkoztatasat. Gondot fordit a helyes tanuldsi
modszerek elsajatitasara.

Elvégzi a képességkibontakoztatd és integracios felkészitéshez kapcsolodo feladatokat.
Az osztalyaba jar¢ kiilonleges banasmodot igényld gyermekek szakvéleményét, iskolai
teljesitményét nyomon koveti, sziikség szerint egyiittmiikodik a gyogypedagdgussal,
konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

Az osztidlydba jaré hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat, tehetségiik
kibontakoztatasat elosegiti.

A HH és HHH a hatarozatok érvényességi idejét nyomon koveti.

A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi felel6ssel.

Sziikkség esetén — a gyermekvédelmi felelossel és az igazgatd helyettessel
egyluttmtkodve - jelzblapot kiild a Csaladsegité Szolgalatnak.

Az osztdlydba jar6 tanuldk szakértéi véleményével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat ellatja.

Sziikség esetén a tanulokrol pedagdgiai jellemzést készit.

Segiti az osztalyaba jard tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyomon kovetését.
Részt vesz az intézmény minden tinnepségén és programjan, ahol az osztalyanak is részt
kell venni.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre vald felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznélja
fel az osztdlyban ad6dd szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az
osztalyfénoki orak témadit tanmenetben régziti.

Az osztalyfénoski orakon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara
val6 torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkéra és tanuldsra, a munka és a dolgoz6 ember
tiszteletére, az Onmiivelés igényére, testi- lelki egészség megbrzésére,
komyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus tarsas kapcsolatokra
vald nevelésnek.

Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozds mértékét, a raforditott id6t és az
osztalyfénoki tematikéba kertild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a
tanulok fejlettségi szintje és érdekldodése alapjan vélasztja ki.

A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklédésének, aktivitdsdnak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat,
egyesekre a tervezettnél t6bb vagy kevesebb id6t fordithat.

A neveld munkdja tervezésében az osztalyfénoki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd
felméréseket, vizsgalatokat, a tanulékkal vald egyéni banasméd eljarasait, s az
osztallyal valé egyeztetés utdn a tanévre tervezett kozds tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények).
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Az elbirt id6ben leadja a kirandulasi tervet, ellatja a kirdndulds, osztalyprogram esetén
az étkezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szérakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitdsanak igényét. A programok szervezésében eldtérbe helyezi az
ingyenes, minden tanulé szamara elérhet$ foglalkozasokat, kirdnduldsokat, utazasi
lehetéségeket.

Az osztalya egészét érintd palyazatokban lehetdség szerint részt vesz.

Segiti az iskolai didkénkormdanyzat munkéjat, az osztaly életének demokratikus
szervezésével fejleszti a tanulokban az ehhez szitkséges képességeket.

Kozremiikbdik a valaszthaté foglalkozasok megszervezésének, felvételének
lebonyolitadsaban.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kivilli és szabadid6s
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a redlis 6nérté€kelés igényét.

A gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

Felelds megbizasdval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési tirgyainak megdrzesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egytttmikodik a
sziilokkel.

Evente 3 alkalommal sziildi értekezletet, 2 alkalommal fogaddorat tart. Elokésziti a
sziiléi értekezleteket, vazaltot készit a sziiloi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet.
Sziikség esetén, elbre egyeztetett idépontban fogad6orat és esetmegbeszélést tart.
Megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz€li
velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozoan.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziiléi munkakozosség képviseldivel.

Szervezémunkat végez a szilldi munkakozdsségek megalakitdsdban, majd veliik
egyiittmiikddve kapcsolja Gssze az iskola és a helyi tdrsadalom igényeit. Az arra
alkalmas sziiléket bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirdnduldsok, tdborozasok
megszervezésébe.

Részt vesz a palyavalasztasi, iskolai szabadid6s programok, kirdndulasok, tdborozasok
szervezésében, az iskolai alapitvany tAmogatasaban.

Osztalyfénoki megbizatasa elsé évében — legkésébb a tanév végéig — a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — a sziild
eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, az iskola dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.
Elvégzi az osztalyfonok adminisztraciés teenddit, felel az e-naplo szabalyszert,
naprakész vezetéséért, a torzslapok, bizonyitvanyok pontos vezetéséért. Folyamatosan
nyomon koveti és aktualizdlja a megfeleld dokumentumokban a didkok adatainak
valtoz4sat.
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- Folyamatosan ellen6rzi az e-napld osztilyozo részének allapotat, az osztélyzatokat
érint6 hianyossagokat jelzi az illetékes szaktanarnak, sziikség esetén az igazgato-
helyettesnek.

- Figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, napra készen igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

- A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szitkség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A KRETA rendszer utjan értesiti a sziiléket a tanulo gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye esetén, illetve ha a tanul6 bukasra all.

- A félévi és év végi osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le
van-e¢ zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az
osztalyzatok atlagatol.

- Regisztrélja és 6sszesiti a tanuldk hidnyzasait, pontos adatokat szolgaltat osztalyarol az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat és
elemzését véllalja.

- A Komplex Alapprogram elemeit kozvetiti és atadja, ezt év elején az osztalyfonoki
tanmenetében meg is tervezi.

- Az OKO iskola, Tehetségpont, Aktiv Iskola elemeit kozvetiti és &tadja, a programok
szervezésében és megvaldsitasaban aktivan kdzremiikodik.

- TFeleldsséggel tartozik a szakmai munkihoz sziikséges IKT és egyéb eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért.

- Munkaidejéb6l 2 6rat osztalyfénoki teenddkre koteles forditani.

- Munkaidejében  elvégzi  mindazokat a  feladatokat, amelyekkel az
igazgatd/tagintézmény-vezetd megbizza.

Kiilonleges felel6ssége:

- Felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

- Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informacidkat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat.

- A hatdskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgato helyettesnek vagy
az igazgatonak/ tagintézmény igazgatonak.

Az osztalyfénioki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

- Osztalyf6noki megbizatasanak hatérozott id6tartamat az igazgatd 4ltal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza.

- Osztalyfdnoki feladatainak a Tankeriilet 4ltal meghatarozott megbizasi dijat az igazgatd
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza.
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- Az osztalyfénski megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval automatikusan
megsziinik, ettd] eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfénoki
feladatokkal t6rténd megbizas visszavondsara, a megbizés visszavonasat azonban meg
kell indokolni.

Szaktanar/Tanitd/tanuldszobas/napkozis foglalkozast tartd neveld

A munkakorb6l adodo jogok:

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.

- Az intézmény pedagbgiai programja, az iskolaban alkalmazott helyi tanterv alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit, valamint - a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével — az alkalmazott tankOnyveket,
segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket megvalasztja.

- Hozzadjuthat a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informéaciokhoz.

- Az iskola konyvtdrdan keresztil hasznéalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges
tankdnyveket, segédkonyveket, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai,
iskolai eszkdzoket.

A munkakorbol adodo kotelezettségek:

- Nevel6-oktaté munkdja soran gondoskodnia kell a tanulék személyiségének
fejlodésérdl, tehetségiik kibontakoztatasarol, figyelembe véve az egyéni képességeket,
adottsagokat, a tanuldk fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetiiket.

- Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitisdban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a tanuloknak az iskola életébe torténd
bevondsaban.

- Ko6zremikodik az iskola céljainak megvalodsitasaban.

- A raszorul6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikddjon egyiitt
szakemberekkel, intézményekkel, hogy a tanulé felzarkoztatasat elosegitse.

- Mozditsa eld tanitvanyai erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara.

- Az altala tanitott tantargy sajatossagait kihasznalva egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a tanulokat.

- A sziilét rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai eldmenetelérol.

- Tegyen meg mindent a tanulok testi-lelki fejlesztése €s megovasa érdekében, a munka-
és balesetvédelmi eléirasok betartasaval, betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval
és elharitasaval, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek bevondsaval.

- Tartsa tiszteletben a tanuldk, sziilok, a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.
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- Az ismereteket sokoldaliian, targyilagosan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse.

- Oktaté munkajat szakszerlien megtervezze.

- A pedagogiai programban meghatarozottak szerint szévegesen vagy érdemjegyekkel, a
kovetelményekhez igazodva értékelje a tanuldk teljesitményét.

- Vegyen részt a szamadra eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben foglalt, a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd tigyviteli feladatait pontosan és maradéktalanul végezze el.

- Aktivan vegyen részt a munkatervben rdgzitett iskolai programokon, értekezleteken,
rendezvényeken.

- Az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz a javito, osztalyozo és belsé vizsgakon, iskolai
méréseken.

- Helyettesités esetén szakszer( orat tart.

- Orizze meg a hivatali titkot, hivatasdhoz mélté magatartést tandsitson.

- Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantrgybol magantanitvanyként sem az iskoldban
sem azon kiviil nem tanitja.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A tanulokkal valo torodés feladatai

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢s témazard feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével,
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb
témazar6 dolgozatot ne irjanak.

- Tanitvanyai szamara az érdemjegyeken, osztalyzatokon kiviil szoveges visszajelzéseket
ad el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

- A félévi és az év végi zaras el6tti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
kettd héttel a jegyek lezardsa el6tt megiratja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
értékeli.

- Elvégzi a beosztdsaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az e-
napldt, a tanulok érdemjegyeit beirja, ill. a szoveges értékelést elvégzi, megirja a javito-
és az osztalyozo-vizsga jegyzOkonyveit.
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Egyéni banasmod feladatai

Feladata a tanulék személyiségének a nevelétestiilettel kozdsen kialakitott pedagogiai
koncepci6é mentén valé fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek
elémozditasa érdekében egyiittmilkodik az osztalyféndkkel és a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal.

Elvégzi a képességkibontakoztatd és integracios felkészitéshez kapcsolodo feladatokat.
Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint(i, személyre szabott feladatokkal szolgélja, ami szinkronban van a
tanmenettel.

Az iskolavezetés jovahagyasdval a hatranyos helyzetfi, lassubb tempéban haladd
gyerekek szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutat6 tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdséhoz.
Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsdval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhdzlatogatasra
és egyéb iskolai rendezvényekre.

A Komplex Alapprogram elemeit kdzvetiti és atadja, ezt a tanmenetében meg is tervezi
(KIP, DFHT, DFHT-KIP, KOMPLEX, Alprogrami 6rak).

A bemeneti mérések eredményei, a tanul6 képességei alapjén, sziikség esetén 3 honapra
52016 fejlesztési tervet készit, amit folyamatosan feliilvizsgal és a sziilokkel ismertet.

Kozosségi feladatok

Az iskola pedagégiai programjéban meghatdrozott — szaktdrgyaval kapcsolatos —
szabadid8s programok, versenyek megszervezésében szerepet vallal.

A szaktanir, mint a nevelStestillet tagja koteles részt venni a nevelStestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével, aktiv részvételével jaruljon hozza a
neveldtestiileti dontések, hatirozatok meghozatalahoz.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velik az értékelés helyi elveit. A
munkak6z6sség-vezetd felkérésére nyilt orat tart.

Jelen kell lennie minden iskola szintii rendezvényen, tinnepségen.

Az OKO iskola, Tehetségpont, Aktiv Iskola elemeit kozvetiti és atadja, a programok
szervezésében és megvaldsitisaban aktivan kozremiikodik.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

A sziilékkel valé kapcesolattartas feladatai

A szaktanér részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogadodrain.
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A sziil6kkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a
tanulok elémenetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmeriild
problémakat.

Megbizés alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatisaban, meghatarozza és kozli a
sziilokkel az iroszer és egy€b taneszkoz-sziikségletet.

Sajat munka tervezésének feladatai

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo tanmenet, fejlesztési tervet készit.

Tanitasi Ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen oravazlattal késziil,
azokat szakszerlien és pontosan megtartja.

Oréin optimalisan felhaszndlja az iskoliban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd és IKT
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésér6l, a szertdr rendjérdl ¢&s oOntevékeny részt vallal a szemléltetd
eszkozallomany fejlesztésében.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagodgiai tudasanak allandd gyarapitasa.

Részvétel az iskolai munkaban

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 feladatokat és feleldsi
tevékenységeket.

Beosztas szerint ligyeletet, ebédeltetést, buszkiséretet lat el.

A tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tdvozik.

A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja.

Munk4janak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illet6leg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti a
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok &tadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Munkéjaban koteles a toérvényi elGirasokat betartani, az oktaté-nevelé munkat a
Pedagégiai Program alapjan a legjobb tudésa szerint végezni.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Tanulészobas, napkozis foglalkoezist tarté nevelé

Legfontosabb feladata a csoportba tartozd tanulék masnapi felkészillésének biztositésa,
szakszeril segitése.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok:

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nall6 tanulas
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feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitisa és a szilkség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a tanulményi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

- A memoritereiket kikérdezi.

- A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki. Az
értékelés eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

- A riszorulokat a megadott idékeretek kozott korrepetdlja, vagy segitségiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

- A tehetséges tanulok fejlesztése.

- A Komplex Alapprogram keretében foglalkozasi terv szerinti napi 1 alprogrami orat
megtartja.

- Elvégzi a képességkibontakoztato és integracids felkészitéshez kapcsolodé feladatokat.

- Egylittmiikodik a csoportjaban dolgozd pedagdgusokkal.

- Sziinetekben biztositja a tanuléknak a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolodast. Ez
id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.

- Felel a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdé eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

- Feliigyelettel biztositja a tanulok tavozasat az épiiletbdl a sziilék altal irdsban kért
idépontban és modon.

- Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Nappalos takarito

Munkaideje: 40 Ora

Kdozvetlen felettese: Szervezési igazgatd helyettes

Munkakér célja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek folyamatos

tisztantartasa, fertotlenitése

- A rabizott teriilet tisztasagéaért felel — a takaritasi beosztas szerint.

- Aziskola épiiletében 1évé helyiségek napi portalanitisa, seprése, felmosasa.

- A hét minden napjara felosztva a tantermek falainak folyamatos sdrolasa, a szekrények
tetejének vizes ruhaval torlése, a pokhalok leszedése, radiatorok, valamint az ablakok
kézének tisztitasa. Szitkség esetén a padok, székek surolasa, fertétlenitése. (Egy héten
beliil az dsszes tanteremben megtérténik az alapos takaritas)

- A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

- Naponta fert6tleniti a szocialis helyiségeket, az ajtok kilincseit.

- A postazasi, kézbesitési és beszerzési feladatokat ellatja.

- A kerékpar tarold zarasa, nyitdsa.

- Aziskolatej és gytimdlcs atvétele, elhelyezése és kiosztasa és az ezzel jaré fertétlenitési
feladatok ellatasa.

- A tizorai és uzsonna kiosztasaval kapcsolatos feladatok.
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A sziikség szerinti fert6tlenitési feladatok elvégzése.

A konyharuhdkat, torolkozoket, fliggdnyoket, asztalteritoket kimossa, vasalja. A
kihelyezett konyharuhdakat, torillk6zéket, ha sziikséges naponta tobbszor cseréli.

Ugyel a papirtsrlék, WC papirok folyamatos feltdltésére a takarékossag szem eldtt
tartasaval.

Az aulaban levd virdgokat meglocsolja, portalanitja, gondoskodik a sziikség szerinti
atiiltetésrol.

Minden tanitasi sziinetben részt vesz a nagytakaritasban, amikor fliggénymosas, ajtok,
ablakok lemosdasa, padlozat, bitorzat, felszerelések lemosasa, strolasa torténik.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért felelosséget vallal.

Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles az erre rendszeresitett flizetbe beirni.

A munk4janal a takarékossag szempontjait és a kdrnyezeti fenntarthatosagot tartsa szem
elott!

Az 4altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes felelosséggel tartozik.
Beosztas szerint elvégzi a riasztorendszer be- és kikapcsoldsdval kapcsolatos
feladatokat, és az épiilet nyitasat és zarasat.

Kozremiikédik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
Tanitasi sziinetben és tanitas nélkiili munkanapokon a munkaidé rendje, valamint
munkdja valtozhat.

Ko6zremiikddik az iskola parkjanak, udvaranak rendben tartiséban, szépitésében.

Télen a hé eltakaritdsa idején a munkaidd 6 drakor kezdddik, hogy a gyerekek
érkezéséig a fobb Gtvonalak tisztak legyenek.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdsége
megbizza.

Takarito

Munkaideje: 40 o6ra

Kozvetlen felettese: Szervezési igazgato helyettes

Munkakér célja: Az iskola helyiségeinek ¢s berendezéseinek
folyamatos tisztantartasa, fertdtlenitése

Takarito6i feladatok

A rabizott teriilet tisztasagaért felel — a takaritasi beosztas szerint.

Az iskola épiiletében 1év6 helyiségek napi portalanitasa, seprése, felmosasa.

A hét minden napjéra felosztva a tantermek falainak folyamatos surolésa, a szekrények
tetejének vizes ruhdval torlése, a pokhalok leszedése, radidtorok, valamint az ablakok
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kozének tisztitasa. Sziikség esetén a padok, székek surolasa, fertétlenitése. (Egy héten
beliil az 6sszes tanteremben megtdrténik az alapos takaritas)

- A szemetes edények Kkiiiritése, sziikség esetén fert6tlenitése.

- Naponta fert6tleniti a szociélis helyiségeket (WC, zuhanyozo), az ajtok kilincseit.

- A szbnyegpadléval, szényeggel ellatott helyiségek sziikség szerinti alapos
porszivozasa.

- Felelds az épiilet nyilaszardinak a riasztas elotti zarasaért.

- Feladata az iskola nagytakaritasa a tanitasi sziinetekben.

- Beosztds szerint elvégzi a riasztorendszer be- és kikapcsoldsaval kapcsolatos
feladatokat, és az épiilet nyitasat és zarasat.

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért feleldsséget vallal.

- Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett flizetbe beirni.

- A munk4janal a takarékossag szempontjait tartsa szem elott.

- Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelSlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes feleldsséggel tartozik.

- Kozremikodik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

- Kozremiiksdik az iskola parkjanak, udvaranak rendben tartasaban, szépitésében.

- Télen a ho eltakaritisa idején a munkaiddé 6 6rakor kezd6dik, hogy a gyerekek
érkezéséig a fobb utvonalak tiszték legyenek.

- Tanitasi sziinetben a munkaidé rendje, valamint munkéja valtozhat.

- Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Karbantart6

Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkakér célja: Az intézmény kornyezetének, udvaranak tisztintartasa, eszkozeinek,

berendezéseinek folyamatos ellendrzése, javitasa, karbantartasa.

- A rabizott teriilet tisztasagéaért felel.

- A munkaideje kezdetével ellendrzi, hogy az intézmény épiileteinél tortént-e idegen
behatolas, sériilés, vagy rombolas. Rendellenesség észlelése esetén értesiti a kozvetlen
felettesét.

- Felel az intézményt koriiloleld park és sportpalya tisztasagaért €s balesetmentességéért.

- Naponta ellenérzi az intézmény teriiletén 1év6 jatékokat és sporteszkozoket (kapukat €s
védoéhalokat), ezt dokumentélja. Sziikség esetén elvégzi a javitasukat.
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- Folyamatosan gondoskodik az intézmény teriiletén 1évé hibdk elharitasérol és
kijavitasarol.

- Elvégzi ariaszt6 rendszer kikapcsoldsaval kapesolatos feladatokat és az épiilet nyitasat.

- Riasztas esetén a Légié 2000 Bt munkatérsainak rendelkezésre all.

- Vezeti a tlizoltokésziilékek, irAnyfények, relék lizemeltetési naplojat.

- Elvégzi a tlizgatlo ajtod, panikajté mitkod6képességének ellendrzését €s dokumentalasat.

- Rendszeresen ellendrzi a tetén 1év lefolydkat és elvégzi a tetd tisztitasat (viz, falevelek
stb.).

- A szallitas napjan a hulladékgytijt6 konténert a kapuig ki, ill. behtuzza.

- A rabizott szerszamok és eszk6z6k meglétéért anyagi felelosséggel tartozik.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

- Ho/jég eltakaritds idején a munkaid6é 6 orakor kezdédik. Gondoskodik arrél, hogy a
gyermekek érkezéséig a fobb ttvonalak tisztak és csuszdsmentesek legyenek.

- Az altala haszndlt eszk6zoket tisztitva helyezi vissza a raktarba.

- Folyamatosan ellenérzi az intézmény allagat, miiszaki allapotat. Felméri, és felettesének
irasban jelzi a felmeriilt hianyossigokat. Javaslatot tesz az elvégzenddé munkak
sorrendjére, majd felettesével egyeztetve végzi el a munkdékat.

- Sziikség esetén felassa a tavolugrot.

- Gondoskodik a futépalya gyommentesitésérol.

- A rabizott beszerzési, javittatasi feladatokat elvégzi.

- A munkdjanal a takarékossag szempontjait és a kornyezeti fenntarthatosagot tartsa szem
elott.

- A jelen munkakori leirasban meghatarozottakon feliil az intézmény vezetdsége altal
kiadott munkat koteles elvégezni.

- A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

- Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Iskolatitkar 1.
Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja
Feladata:

- Kezeli a telefonkézpontot. A beérkezd hivasokat kapcsolja az arra illetékeseknek.
Gondoskodik a kimend hivasok vezetésérol.

- Kezeli a beléptetd rendszert.

- Gondoskodik az elsbosztilyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a tanév kézben tavozd, illetve érkez6 tanulé okmanyainak kezelésérol.

- Vezeti a KIR és a KRETA rendszerben az érkezé, illetve tivozd gyermekek és
pedagogusok adatait.
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- Vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

- Felel8s az irattar torvényes kezeléséért.

- Felel az irattar és az értékek orzésére szolgald lemezszekrény kezeléséért.

- Felveszi a jegyzOkonyvet, kimutatast készit a tanul6i balesetekrol.

- A hivatalos iizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

- Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd, pedagogus és diak igazolvanyokkal
kapcsolatos adminisztraciot.

- Szilkség esetén gépel és sokszorosit.

- Minden év szeptember 15-ig elkésziti az intézmény dolgozdinak névsorat.

- A személyi anyagok folyamatos kezelése.

- Kérésre intézi a diszoklevél igénylésével kapcsolatos feladatokat.

- Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

- Az igazgaté utasitasara bizonyitvany-mésodlatot készit.

- A pedag6gusok munkajat szitkség szerint segiti.

- TFelelds a napi levelezésért, postai kiildeményekért.

- Minden tanévben 6sszeallitja a bérletre jogosult tanulok névsorat.

- Elvégzi a sziikséges nyomtatvanyok megrendelését.

- Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Alairasi jogkore kiterjed:

- Tanuléi jogviszony igazolésa.
- Masolatok kiallitasa
- Az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele

Anyagi feleldsséggel tartozik az ltala kezelt értékekeért.

Iskolatitkar 2.
Munkaideje: 40 ora

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja
Feladata:

- Az intézmény miikddésével dsszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi dokumentacio elkészitéseért
felel.

- Munkéjat a vonatkozé jogszabédlyok, ill. az intézmény szabalyzatai szerint az igazgatoval
egyiittmiikddve latja el.

- Felel az intézmény készpénzellatméany felhasznalasanak adminisztracidjaért.

- Elékésziti a személyi ligyekkel kapcsolatos iratokat (4tsorolds, munkaviszony megsziintetd,
kinevezés, munkaszerz6dés)

- A megbizasi szerz6dések kezelése (elokészités, havi teljesitési igazolasok készitése)
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- A vezetok altal készitett tilmunka elszdmolasokat $sszesiti és tovabbitja a tankeriilet felé.

- A tankeriilet felé sziikséges feladatokat maradéktalanul elvégzi.

- Felel a dolgozék munkabdl valod tavolmaradésanak jelentéséért, elkésziti a szabadsagjelentést.

- Sziikség szerint elkésziti a helyiség bérleti szerzbdéseket, az ezzel kapcsolatos havi teljesitési
igazolasokat tovabbitja a Tankeriilet felé.

- Felel azért, hogy az intézmény dolgozo6i megkapjak a munkaiigyi, illetve az ad6zashoz és
az ado elszamolashoz sziikséges dokumentumokat.

- A dolgozdok munkaba jarasanak havi elszamolasa a Tankeriilet felé.

- Aktualizalja és havonta a tankeriiletbe kiildi az intézmény alloméanytabl4jat.

- Megrendeli, nyilvantartja és kiosztja a technikai dolgozok munkajahoz szitkséges tisztitoszereket,
eszkozoket.

- Intézi az egészségiigyi papir, irodaszer rendelést.

- A palyazatokkal, Erzsébet tiborokkal kapcsolatos koltségvetési és pénziigyi feladatokat ellatja.
- Etkezéssel kapcsolatos adatszolgaltatast végez.

- Sziikség esetén kezeli a beléptetd rendszert.

- Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Iskolatitkar 3. (Szent Istvan Tagiskola)
Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese:  a tagintézmény-vezetd
Feladata:

- Kezeli a telefont. Gondoskodik a kimend hivasok vezetésérol.

- Vezeti a pedagdgusok GYES- nap igénybevételét.

- Gondoskodik az elsGosztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a tanév kézben tavozd, illetve érkezé tanulé okményainak kezelésérol.

- Vezeti a KRETA rendszerben az érkezd, illetve tavozé gyermekek és pedagdgusok
adatait.

- Vezeti az iktatokdnyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

- Felelos az irattar torvényes kezeléséért.

- Felel az irattér és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezeléséért.

- Felveszi a jegyzOkonyvet, kimutatast készit a tanuldi balesetekrol.

- A hivatalos iizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

- Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

- Minden év szeptember 15-ig elkésziti az intézmény dolgozdinak névsorat.

- Kérésre intézi a diszoklevél igénylésével kapcsolatos feladatokat.

- Felel6s a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért.

- A tagintézmény-vezetd utasitdsara bizonyitvany-masodlatot készit.

- A pedagdgusok munkajat sziikség szerint segiti.

- Kapcsolatot tart a kdzponti iskola iskolatitkaraival.

- Felel6s a napi levelezésért, postai kiildeményekért.

- Elvégzi az iskolagyiimdlcs és iskolatej programmal jar6 feladatokat.

- Vezeti az étkezbk nyilvantartasat.
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- Kapcsolatot tart az Snkormanyzat pénziigyi ligyintézdjével.

- Etkezéssel kapcsolatos adatszolgaltatast végez.

- A tankertilet felé sziikkséges feladatokat maradéktalanul elvégzi.

- Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezetd
megbizza.

Alairasi jogkore kiterjed:

- Tanuldi jogviszony igazolasa.
- Masolatok kiallitasa
- Az iskola cimére érkez6 kiilldemények atvétele

Anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt értékekeért.

Pedagdgiai asszisztens (1)
Munkaidd: 40 ora

A pedagdgiai asszisztens segiti az iskola pedagégusainak és a tanul6inak szabadidd
szervezéssel, kozosségi ¢let kialakitasaval osszefiiggd munkajat.

Feladatai:

- Az iskola pedagégiai programjdhoz kapcsolodd tanoran kivili foglalkozasok,
programok eldkészitése, szervezése, a kimyezeti neveléssel osszefliggd tevekenység
segitése (erdei iskola, tabor)

- A pedagdgiai programhoz nem ko6t6d6 szabadidds tevékenység el6készitése,
szervezése, thjékoztatas nyujtisa a szabadidés programokrol.

- A tanulokozosség, didkonkormanyzat programjainak segitése.

- A sziill6i szervezet (kozosség) munkajanak segitése.

- Az iskolai hagyomanyok keretébe tartoz6 foglalkozasok elokészitése, szervezese.

- Az egészséges életmdd, tovabba a szenvedélybetegségek megelzésével dsszefliggd
szabadidos tevékenység szervezése.

- Az alapvet6 emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan
beliili megismertetésében, a kulturdlis, etnikai stb. mdssdg megismertetésében és
elfogaddsaban valo kozremikodés.

- Az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskoldkkal valo
egylittmiikodés segitése.

- A hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehet6ségek
figyelése, és a palyazatok elkészitésében valé kozremiikddés.

- Egyiittm(kodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldsokkel.

- A digkénkorményzat munkéjat koordindlja.

- Alevelezds tanulményi versenyek szervezése, koordindldsa, bonyolitasa.

- Gondoskodik az iskola aktudlis dekoraci6jardl, hozzajarul a kellemes kérnyezethez.
Segiti az OKO-tudatos nevelést.

- Rendszeresen tajékoztat a tanulok elért eredményeirdl (hirdetési hétfo)
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- Segiti a pedagdégusok munkajat.

- Sziikség szerint feliigyeletet biztosit a gyermekek szamara.

- Szervezi a hulladékgyijtést.

- Az innovativ iskola érdekében figyeli a palyazatok kiirasat.

- Sziikség esetén a tanuldkat elkiséri a tanulmanyi/sport versenyekre.
- A sziikséges eszkozok gazdasigos beszerzésében részt vesz.

Kiilonleges felelossége

- Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdalyokat.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat.

- A hataskorét meghalad6 probléméakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

- Elvégzi az iskola-gyiimdlcs, iskolatej programmal jaré feladatokat.

- Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatéo megbizza.

Pedagoégiai asszisztens (2)
Munkaidé: 40 éra

A pedagégiai asszisztens a délutani egyéb foglalkozast (napkdzi) 6nalléan vezeti. Munkaidejében a
tanitdsi 6rakon tamogatést nydjt a tanuloknak. Segiti az iskola pedagdgusainak és a tanuldinak szabadidé
szervezéssel, koz6sségi élet kialakitasaval dsszefiiggd munkajat is.

Feladatai:

- Az iskola pedagobgiai programjahoz kapcsolédd tanoran kiviili foglalkozasok,
programok elokészitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel 6sszefliggd tevékenyseg
segitése (erdei iskola, tabor).

- A pedagdgiai programhoz nem ko&t6dd szabadidés tevékenység elokészitése,
szervezése, tajékoztatas nyujtasa a szabadidés programokrol.

- A tanul6kozosség, didkonkormanyzat programjainak segitése.

- Az alapvetb emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan
beliili megismertetésében, a kulturdlis, etnikai massag megismertetésében és
elfogadasaban val6 kozremiikodés.

- Egyiittmtikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsokkel.

- Segiti a pedagdgusokat a tanitasi- tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

-  Kozremiikddik a tanuldt fejleszté korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanuloknak a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasokon.

- Tevékenyen részt vesz a tanulok 61tozkddési, étkezési szokdsainak kialakitasaban.

- Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, taborokba
kiséri a tanuldkat.

- Segitséget nyujt az iskola aktualis dekoraciojahoz.
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- Segiti a pedagogusok munkajat.

- Sziikség szerint feliigyeletet biztosit a gyermekek szamara.

- Tanitdsi 6rdk sziinetében napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalldan lat el tigyeleti tevékenységet.

Kiemelt feladata:

- Aziskolank I tipusu diabéteszes tanul6inak folyamatos ellatasa, mely magdban foglalja
a napi tSbbszori cukorszint mérést, az étkezésének ellenérzését, illetve az inzulin
beadasénak ellenérzését. Adminisztralja a vércukorszint mérést, és tdjékoztatja a tanulo
allapotardl az osztalyfénokot és az osztalyban tanité pedagégusokat és a sziil6t.

Kiilonleges felelossége

- Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat.

- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdnak.

- Elvégzi az iskola-gyiimdlcs, iskolatej programmal jaré feladatokat.

- Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
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4.sz melléklet
KRETA e-napl6 szabdlyzat

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovébbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhaszndlasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ €s oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Az elektronikus naplé miik6désének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, itja
el6 az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracidés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztracidjat:

P> tanuldk adatai,
P gondviseld adatai,
P osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

P haladdsi napld,

P hidnyzas, késés,

P osztdlyzatok rogzitése,

P szaktanari bejegyzések rogzitése,

P anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénskok

Feladatuk az osztily adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
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»  haladasi naplo,
P hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

P osztalyzatok,

P> szaktandri bejegyzések,

P adataiban tortént véltozasok nyomon kdvetése.
Sziilok

A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfelelé igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziil6 e-mailben torténé értesitésérdl.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk$zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikodésért
felelnek.

Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitasa.

Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartdsa, felmeriil hibéak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

 Elvégzends feladat Hataridd Felelds
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. | iskolatitkér o
rogzitése a KRETA rendszerbe ! |
= _ - | _ |
Javitovizsgak eredményei alapjan az ' Augusztus 31. ‘ szervezeési
| osztalyok névsordnak aktualizalasa a | igazgatohelyettes,
KRETA rendszerben iskolatitkér
i A tanév tantérgyfelosztésénaﬁ rogzitése | Szeptember 1. | szervezési ]
‘ a KRETA rendszerben igazgatohelyettes
- . - ! I
A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. szervezési
naptaraban. ‘ igazgatohelyettes
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Végleges orarend rogzitése a KRET_A—, Szeptember 15. szervezeési
rendszerbe. | igazgatohelyettes
S | — .
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 15. Szaktanarok  javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjdk le a szervezési
igazgatohelyettesnek
A tanév kizbeni feladatok o
Elvégzends feladat Hataridé Felelés
Tanul6i alapadatokban bekovetkezett _Bejelen_t-é_s-tm Osztalyfénok |
valtozisok modositasa, kimaradas, beiratkozas | kéveto kezdeményezésére
zéradékolas rogzitése a KRETAban. harom szervezési igazgatohelyettes
munkanap.
Tanulék csoportba sorolasanak | Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt | esere elétt | osztalyfonok
esetekben) harom kezdeményezésére, a
munkanap | szervezési igazgatohelyettes
. — = = = |
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyamatos | Szaktanarok ‘|
naplo, osztélyzat,stb) feladatai
Az utélagos adatbevitel (naplod zérds uténi) | Folyamatos | Szaktanarok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni,
A hazirend eldirdsaival Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellenérzése. Folyamatos | Iskolavezetés
Félévi és év végi zaras idoszakaban
Elvégzendé feladat Hatarido  Felelds
[ Osztalynévsorok ellenérzése. 6sztélyoz6_ - -_Os-ztaily_f(ﬁngkéi
konferencia idépontja
elott két héttel.
1 Osztalyfonokok javasolt magatartas, | Osztalyozé Osztélyf(’inékﬁk_
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott két héttel.
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| Félévi, év végi jegy& rogzitése. - bszt;’tly;zé_ Szaktanarok ‘
konferencia idépontja
elott hiarom
| munkanappal.
!
Csoport cserék alkalmaval
' Elvégzend{ feladat Hataridé Felelds
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. | Munkakﬁzc'iséég '|
régzitik az évkozi csoporteserék varhatd | vezetdok |
idépontjat. Errél kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgato helyetteseknek. \ |
L _ I
Csoportcserék esetén a szaktandrok 0j tanuloi | Csoportesere ‘ Szaktanar, l
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel €s a | elott egy héttel. o |
munkakozosség vezetdk leadjak az illetékes IMunk”akozosseg
igazgato6 helyetteseknek. | vezetdk,
o R I L
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
 Elvégzendb feladat Hatdridé Felel6s
Osztalyfonokok — zaradékolasi  feladatainak | Tanévzaro | Osztalyfonskok
‘ elvégzése értekezlet
— — : _ i _ .| S
A naplé archivaldsa, irattirozas
" Elvégzendé feladat Hatarid6 Felelés
’. A végleges osztalynapl6 fajlok CD-re mentése, | Tanév vége szervezési ‘
irattari és a titkarsagi archivalésa. igazgatohelyettes
l_

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos miikodése.

A technikai eszkozok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli
hasznélata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer miik6dtetésének felel6se az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén ko vetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaillomas meghibasodisa esetén
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Feladata a tandrnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisziralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetoknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hial6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapi
regisziralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer ilizemeltetGknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatédroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Tlletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. A havi
napl6zaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyani meriil fel a
Jjelszavak kitudéddsdt illetéen a felhaszndlé kiteles azonnal megvdlfoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelGs intézményi adminisztratornak.
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A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplé mivelet.
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Zaroé rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
milkodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,.Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.
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5.sz meliéklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A szabdlyzat célja és hatalya

A szabilyzat célja

1.§ Az Iskola jelen szabdlyzat megalkotésaval biztositani kivanja az Eurdpai Parlament €s a
Tanacs természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében trténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad é&ramlésarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél szol6 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
Rendelet) 24. cikkének (2) bekezdése alapjan olyan belsd adatvédelmi szabalyok megalkotasat,
melyek a meglév szervezeti intézkedésekkel, egyéb szabalyzatokkal egylittesen biztositjak a
személyes adatok Rendelette]l 8sszhangban torténd kezeléset.

2.§ Jelen szabalyzat célja olyan belsd szabalyok kialakitasa melyek biztositjdk, hogy az
érintettek megfeleld tartalommal tdjékoztatast kapjanak az Iskola dltal kezelt személyes
adatokrol, valamint a jogaikrol.

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

A szabalyzat hatdlya
4.§ (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a.) az Iskolanal koznevelési, vagy azzal Osszefliggd tevékenységet végz6 természetes
személyre, fiiggetleniil a munkaltaté tényleges személyétdl, és a jogviszony jellegétol
(a tovabbiakban: foglalkoztatott) ,
b.) az Iskolaval tanul6i jogviszonyban allo, illetve tanuldi jogviszony létesiteni kivand

természetes személyekre, és torvényes képviseldikre.

(2) A szabalyzat targyi hatélya kiterjed az Iskolanal folytatott valamennyi olyan folyamatra,
amely sordn személyes adat kezelése trténik

(3) A szabilyzat id6beli hatalya 2021. szeptember 01-t61 visszavonasig, vagy az ugyanezen
targyban kiadott \1j szabalyzat hatalyba lépéséig tart.

Fogalmak

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

d)

2)

h)

1)

k)

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,Erintett”)
vonatkozo6 barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, Kkiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossédgara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;

Kiilonleges adat: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy
vildgnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis €letére vagy
szexualis irAnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl;

Hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet wtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érinté személyes adatok kezelés¢hez

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy méasokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére
vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja
Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek §sszessége, igy a gyijtés,
16gzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, Ssszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisites

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasadhoz alkalmazott modszertdl €s
eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyét6l;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, ligynbkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében
az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

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

Bizalmassag: az elektronikus informacios rendszer azon tulajdonsiga, hogy a benne
tarolt adatot, informéciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint
ismerhetik meg, hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasardl.
Bizalmassaggal kapcsolatos incidens: a személyes adatok jogosulatlan (felhatalmazas
nélkiili) kozlése vagy a személyes adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférés.
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1) Sértetlenség: az adat azon tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma
és tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek.

m) Sértetlenséggel kapcsolatos incidens: a személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megvaltoztatisa.

n) Rendelkezésre allas: annak biztositésa, hogy az elektronikus informacios rendszerek az
arra jogosult személy szaméra elérhetdek és az abban kezelt adatok felhasznalhatoak
legyenek.

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

p) Kockazat: az adatvédelmi incidens hatésainak sulya ¢s bekdvetkezésiik valosziniisége.

(2) Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen szabalyzat
megalkotdsakor a Rendelet és az informécios onrendelkezési  jogrol ¢és az
informacioszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL t6rvény (tovabbiakban: Info. tv.)
fogalommagyarazatai eltérnek jelen szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly
altal meghatarozott fogalmak az iranyadoak.

A szabalyzat kotelez6 feliilvizsgalata

6.§ Jelen szabdlyzat kdtelezoen felilvizsgalando:
a) aRendelet és az Infotv. médositasakor,
b) ahatdlyossa valasat kveté minden évben,
¢) az adatkezelések véltozasa, 1ij adatkezelés bevezetése esetén.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

7.§ Az Iskola 4ltal végzett adatkezelések esetén az Iskola mindsiil adatkezelonek, fiiggetlentil
attol, hogy az adatkezelési miiveletet ténylegesen az Iskola foglalkoztatottjai hajtjak végre.

Az adatkezelés elvei

8.§ (1) Az Iskola az adatkezelések sordn kiemelten fontosnak tartja az aldbbi alapelvek
betartasat, adatkezeléseit ezek mentén hatarozza meg:

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

b) célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmil €s
jogszer(i célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztethetd modon;

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

d) pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és ahol sziikséges, naprakésznek kell
lenniiik; minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6roljék
vagy helyesbitsék;
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e) korlatozott tarolhatdsag: a személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell térténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szilkséges ideig teszi lehetové;

f) integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy
a megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositva legyen a
személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasival szembeni
védelmet is ideértve.

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

(3) Az Iskola és valamennyi foglalkoztatott kételes gondoskodni arrdl, hogy az Iskola képes
legyen a fenti alapelveknek és az adatkezelés szabalyainak valé megfelelésre és a megfelelés
igazolasara (elszdmoltathatosag elve).

Az adatkezelés célja

9.§ Az Iskola fébb adatkezelési céljai miikkodéséhez, igy kiilondsen az allami kéznevelési
feladat ellatasahoz kapcsolddnak.

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

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

adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat t6rdlni
kell.

(3) Az Iskola altal kezelt személyes adatok magancélra val6 felhasznalasa tilos.

Az adatkezelés jogalapja

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

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

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zOen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez szlikséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. b) pont];

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szilkséges
[Rendelet 6. cikk (1) bek. c) pont];

d) azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. d) pont];
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¢) az adatkezelés kozérdek(l vagy az adatkezelbre ruhédzott kozhatalmi jogositvany
gyakorl4sanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges [Rendelet 6. cikk
(1) bek. e) pont];

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elstbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek [Rendelet 6. cikk (1) bek. f) pont].

12.§ (1) A hozzijarulis barmely olyan formaban megadhatd, amelynek soran az érintett
azonosithato, és a hozzajarulas ténye rogzitett, igy kiilondsen:

a) irasban (az érintett alairasaval);

b) az érintett egyedi azonositasat biztosité elektronikus csatornén (pl. KRETA rendszer),
amennyiben a hozzajarulas ténye rogzitett,

¢) elektronikus tuton az érintettnek az Iskola altal nyilvantartott elektronikus levelezési
cimérdl kiildstt tizenetben, amennyiben az iizenet valtoztatasok nélkiili rogzitése €s
megOrzése biztositott.

(2) Az adatkezelés megtervezésekor biztositani kell, hogy az érintett a hozzdjarulasat 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 jogszerti,
amennyiben 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.

(2) Az adatkezelés jogszeriiségének vizsgalatdhoz az Iskola érdekmérlegelési tesztet folytat le,
mely soran az adatkezelés céljanak sziikségességét ¢s az érintettek jogainak €s szabadsagainak
ardnyos mértékii korlatozasat vizsgalja és megfelelden aldtamasztja.

(3) Az érdekmérlegelési teszt soran az alabbi 1épéseket kell végrehajtani:

a) annak meghatirozésa, hogy az adatkezelés feltétleniil sziikséges-e a cél eléréséhez,

b) az adatkezeld jogos érdekének, érdekeinek meghatérozasa, az érdek jogossaganak vagy
nem jogszerli voltinak megéllapitasa (térvényes-e, kelléen pontos-e, nem elméleti
jellegii-e),

¢) annak meghatdrozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok milyen
id6tartamban torténd kezelését igényli a jogos érdek,

d) az érintettek lehetséges érdekeinek meghatirozasa (példdul azok a szempontok,
amelyeket az érintettek felhozhatnak az adatkezeléssel szemben, az érintett ésszerli
elvarasai),

) annak meghatérozasa, hogy miért korlatozza ardnyosan az adatkezeldi érdek az érintett
jogait.

(4) Erdekmérlegelésen alapulé adatkezelés megkezdése elott be kell szerezni az adatvédelmi
tisztvisel6 véleményét.
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Eldzetes tajékoztatas kotelezettsége

14.§ (1) Ha az Iskola a személyes adatokat az érintettdl szerzi meg, az adatkezelés megkezdése
elott kozolni kell vele a Rendelet 13. cikkében meghatarozott informaciokat

(2) Ha a személyes adatokat az Iskola nem az érintettdl gy(ijti, hanem azokhoz mas 4ltali
adattovabbitas révén, vagy nyilvanos forrasbol jut, ugy az érintettel az adatkezelés megkezdése
el6tt kozolni kell a Rendelet 14. cikkében meghatarozott informéaciokat.

15.§ A tijékoztatast tomor, atlathatd, érthetd formaban, vilagosan é&s kozérthetden
megfogalmazva, irdsban a nyilvinossag szamara elérhetdé helyeken (honlap és a helyben
szokasos kozzétételi forma) t6rténd kozzététel utjan kell kozolni az érintettel.

Adatfeldolgozas

16.§ (1) az Iskola az egyes adatkezelési muiveletek végrehajtasara — az erre iranyul6 irasbeli
szerz6dés, vagy mas jogi aktus alapjan - adatfeldolgozo6t vehet igénybe.

(2) Az adatfeldolgoz6i megallapodasnak, vagy egyéb jogi eszkdznek tartalmaznia kell:

a) az adatfeldolgozas targyat, céljat, idStartamat, a személyes adatok tipusat és az
érintettek korét;

b) azt, hogy az adatfeldolgozé az adatfeldolgozast az adatkezeld irasbeli utasitasai szerint
végzi, valamint az utasitdsadasra jogosult személy nevét.

¢) azt, hogy az adatfeldolgozé jogosult-e tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére,
amennyiben jogosult, Uigy az ezzel kapcsolatos garanciakat;

d) az adatfeldolgozéra és munkavallaléira vonatkozo titoktartdsi kotelezettséggel
kapcsolatos eléirasokat;

e) az adatvédelmi incidensekr6l valo tajékoztatas rendjét;

f) az érintett jogainak biztositasaval kapcsolatos egylittmiikdési szabélyokat;

g) az adatfeldolgoz6 adatbiztonsagi intézkedéseit;

h) az arra vonatkozd kotelezettséget, hogy az adatfeldolgozé az adatfeldolgozas
befejezését kovetben az adatkezeld dontésének megfeleléen valamennyi személyes
adatot (ideértve a meglévé madsolatokat) tordl vagy azokat az adatkezeldnek
visszajuttatja;

i) azt, hogy az adatfeldolgozé rendelkezésre bocsat minden olyan informéaciot, amely az
adatkezeld jogszabdlyi kitelezettségeinek betartdsdhoz sziikséges;

j) azt, hogy az adatfeldolgozé az adatkezeld rendelkezésére bocsét minden olyan
informéciot, amely az adatfeldolgozas jogszerliségének igazoldsdhoz sziikségesek,
valamint egyiittmiikodik az adatkezelés ellendrzése, helyszini vizsgalata vagy auditja
soran;
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Adatkozlések

Belsd 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 feladatellatdssal, vagy az adattovabbitas sziikségességével kapcsolatban
vita meriil fel, ugy az adattovabbitassal kapcsolatos dontést az intézményvezetd hozza meg.

Kiils6 adattovabbitasok

19.§ A jogszabélyon alapulé llando, rendszeres, vagy eseti adattovabbitasok (pl. az Nktv. 41.§
7-9. bekezdéseiben foglaltak alapjan) az ott régzitettek szerint kell teljesiteni.

20.§ (1) Az Iskolan kiviilrdl érkezd egyéb adattovabbitasra irAnyuldé megkeresés csak akkor
teljesithetd, vagy személyes adat mas célbdl akkor tovabbithato, ha e szabélyzat 11.§-aban
foglalt jogalapok koziil egy fennall.

(2) A hozzajarulas alapjan kezelt adat akkor tovabbithat6, ha a hozzajérulas kiterjed az adat
tovabbitasara is.

21§. Az Iskola illetve harmadik személy jogos érdekébdl torténd adattovabbitasra az
adatvédelmi tisztviseldvel vald konzulticiot kvetden keriilhet sor.

22.§ Nem teljesitheté olyan adatigénylés, amelyeknek jogszerlisége nem allapithaté meg
egyértelmiien.

23.§ Az egyedi adattovabbitasokrol az adatvédelmi nyilvantartas részét képezd adattovabbitési
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

a) acimzett nevét,

b) az adattovabbitas céljat,

¢) az adattovabbitas jogalapjat,

d) az adattovabbitas idépontjat,

e) az adattovabbitassal érintett személyek korét és (becsiilt) szamat,

f) atovabbitott adatok korét,

Nyilvanossagra hozatal

24.§ (1) Az Iskola miikddésére vonatkozé jogszabalyok alapjén koteles egyes kdzérdekbol
nyilvanos személyes adatokat kdzzétenni honlapjan.

(2) A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok kozzététele nem terjedhet til a jogszabalyban
meghatarozott érintett-, és adatkérnél.
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(3) Dokumentumok kzzétételére vonatkozé kotelezettség esetében azokat a személyes adatok
védelme érdekében oly mddon kell anonimizalni, hogy a kézérdekd, és a kozérdekbdl nyilvanos

adatokon kiviil valamennyi személyes adatot a kzzétételt megel6zben felismerhetetlenné kell
tenni.

(4) Az egyedi kozérdekii adatigénylések teljesitését megelézden ki kell kérni az adatvédelmi
tisztviseld véleményét annak biztositasa érdekében, hogy az adatigénylés teljesitésével — az
adatigényléssel érintett kozérdekbol nyilvanos személyes adatot ide nem értve - személyes adat
ne valjon hozzaférhetdvé.

Az adatvédelmi nyilvantartas

25.§ (1) Az Iskola az 4ltala adatkezel8ként folytatott adatkezelésekrdl nyilvéantartast vezet, mely
legalabb a kévetkez6 informéciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve €s elérhetosége,

b) akozds adatkezeld neve és elérhetdsége — amennyiben relevans

¢) az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

d) az adatkezelés céljai;

e) az érintettek kategoriainak ismertetése

f) aszemélyes adatok kategdridinak ismertetése;

g) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
h) a kiilonb6z6 adatkategériak torlésére eldiranyzott hataridok;

i) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

(2) Az adatvédelmi nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.

(3) Az adatvédelmi nyilvantartds vezetése és naprakész allapotban tartdsa az adatvédelmi
tisztviseld kotelezettsége. Az adatvédelmi nyilvantartasban mas foglalkoztatott nem tehet
bejegyzést, annak tartalmat egyebekben nem modosithatja.

(3) Az adatkezelést érinté jogszabalyi szervezeti, tevékenységi, mddszertani valtozaskor
adatvédelmi nyilvantartast feliil kell vizsgélni és megfeleléen modositani kell.

Az Iskola adatvédelmi rendszere

Szervezeti intézkedések, foglalkoztatottakra vonatkozé szabalyok

26.§ (1) Az intézményvezet6 az Iskola sajatossdgainak figyelembevételével meghatarozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre
vonatkozo feladat- és hataskoroket.

(2) Az intézményvezetd az adatvédelemmel kapcsolatosan:
a) felel6s az érintettek Rendeletben meghatarozott jogainak gyakorldsahoz sziikséges
feltételek biztositasaért;
b) felelds az Iskola altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért;
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¢) felelds az adatkezelésre irdnyulé ellen6rzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséeért;

27.§ (1) Az intézményvezet$ a Rendelet 37. cikk (1) a) pontja alapjan kételes adatvédelmi
tisztviselét kijelolni akinek nevét és elérhetdségeit az Iskola koteles nyilvanossagra hozni &s
folyamatosan a nyilvanossag szamadra elérhetévé tenni.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelemmel kapcsolatban:

a) segitséget nyGjt az érintetteknek barmely az adatkezeléssel, vagy jogaikkal
kapcsolatban felmeriilt kérdésiik kapcsan;

b) egyiittmilkidik a feliigyeleti hatdsaggal;

¢) egyiittmiikodik az adatvédelmi nyilvantartds és adattovabbitasi nyilvantartas
vezetésében ;

d) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informécioszabadsiggal kapesolatos
jogszabélyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat,
vagy az adatkezelés gyakorlatdnak a médositasat;

¢) javaslatot tesz, kérésre segitséget nyujt és tanacsot ad annak érdekében, hogy teljesiteni
tudja a Rendeletben meghatarozott kotelezettségeit;

f) szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzeését;

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 arrél, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat
tarolasa, elhelyezése tigy 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
idétartamra korlatozédjon, torlési vagy rendszeres feliilvizsgélati hataridoket llapit meg.

(4) Ha a foglalkoztatott tudomést szerez és meggy6z6dik arrol, hogy az Iskola altal kezelt
személyes adat hibas, hidnyos vagy idészeritlen, kiteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az
adat rogzitéséért felelds tigyintézonél kezdeményezni.

29.8 (...)

Az Iskolanal adatkezelést végzo foglalkoztatottak és az Iskola megbizasabol az adatkezelésben
résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert
személyes adatokat bizalmasan kezelni.

Adatbiztonsagi szabalyok

30.§ (1) Az Iskola az adatkezelés soran mindvégig gondoskodik a kezelt személyes adatok
ésszertien elvarhatd legmagasabb szintii biztonsagarol.

(2) Az Iskola az adatkezelési miiveleteit oly médon végzi, hogy megfeleld technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok biztonsaga, az
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adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

(3) Az Iskola a személyes adatokat megfeleld intézkedésekkel védi kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

(4) Az Iskola a tudomény és technoldgia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokdre, koriillményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira
és szabadsdgaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagi kockazat figyelembevételével
megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockéazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja. Gondoskodik az adatok biztonsagérél,
megteszi tovabba azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek a Rendelet, valamint az egyéb személyes adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.

31.§ (1) Az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozoban az Iskola meghatarozza az incidens
felismerésétdl kezd6dden kovetendd lépéseket, azok feleléseit, és a kockazatértékelés
modszertanat.

(2) A kockazatértékelés médszertanat Ggy kell meghatérozni, hogy az képes legyen az incidens
kockazati besorolasanak, sulyossaganak kvantitativ modszerrel torténd bemutatasara.

Adatvédelmi incidensek kezelése

32.§ (1) A foglalkoztatott koteles az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutdst kdvetben
haladéktalanul jelenteni az intézményvezetdnek. A bejelentés tartalmazza a bejelent nevét,
valamint az incidens targyat, rovid leirdsat.

(2) Az intézményvezetd a bejelentés kézhezvételét kivetd lehetd legrovidebb idén belill,
legkésébb 24 6ran beliili idépontra dsszehivja az Incidenskezeld munkacsoportot, melynek
4lland6 tagjai: intézményvezet az adatvédelmi tisztviseld és a bejelentd, sziikség szerinti
tagok: az adatfeldolgoz6, tovabba mindazon foglalkoztatottak, akik az incidens
koriilményeinek feltarasaban, kovetkezményeinek enyhitésében kozremiikodhetnek.

(3) Amennyiben az Incidenskezel munkacsoport a fenti hatédridére nem hivhato dssze, gy az
egyeztetést elektronikus konferenciat lehetdvé tevd alkalmazason keresztiil, e-mailen, vagy
telefonon kell lefolytatni.

33.§ (1) Az Incidenskezelé csoport megvizsgélja a bejelentést és feltarja az adatvédelmi
incidens bekovetkezésének idSpontjat, helyét, az adatvédelmi incidens egyéb koriilményeit, az
adatvédelmi incidens altal érintett adatok korét, mennyiségét, az adatvédelmi incidenssel
érintett személyek korét €s szamat, az adatvédelmi incidens véarhato hatdsait, az adatvédelmi
incidens megel8zésére, 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 kockézatrél van sz6 €s szilkséges-e
az Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, és/vagy az érintettek tajékoztatasa
az incidensrd]l. Amennyiben a tdjékoztatas nem sziikséges, ugy a vizsgalatnak tartalmazni kell
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ennek indokait is. A kockazatértékelés mddszertanit jelen szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

(2) A vizsgalatot legkésébb az incidensrdl valo tudomésszerzést koveté 72 éran beliil be kell
fejezni.

(3) A vizsgélat eredményei alapjan sziikséges intézkedésekrél a kockazatértékelés eredményei
és az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan az intézményvezetd dont.

34.§ Az adatvédelmi incidensekrdl — fliggetleniil azok silyatol — az Iskola nyilvantartast vezet,
melynek mellékletét képezik a feltart incidensekrél felvett egyedi nyilvantarté lapok. Az
adatvédelmi nyilvantartis mintéjat a jelen szabalyzat 2. szamu melléklet az egyedi nyilvantartd
lapok mint4jat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

35.§ (1) Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az adatvédelmi incidenst az Iskola tudomasara
jutasat kovetden haladéktalanul, de legkésébb 72 6ran beliil bejelenti a Hatdsag részére, kivéve,
ha az incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira nézve.

(2) A bejelentés megtételével kapcsolatban az adatvédelmi tisztviseld nem utasithato.

36.§ (1) Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagéra nézve ¢s az érintettek tajékoztatisa sziikséges, az Iskola
haladéktalanul értesiti az érintetteket. Az érintettek tajékoztatdsa fiiggetlen a Hatosag felé
irdnyul6 tdjékoztatasi kotelezettségtol.

(2) Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Iskola olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az €rintett
adatokra vonatkozoan, amelyek megakadéalyozzdk az illetéktelen személyek szamara vald
hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok értelmezhetdségét (titkositas);

- ha az adatvédelmi incidens bekdvetkezését kiovetden az Iskola olyan intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockézat valosziniisithetéen nem valosul meg;
- ha a tajékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, mely téjékoztatas elektronikus uton
is megtorténhet.

(3) Magas kockézatii incidens bekdvetkezése esetén az intézményvezetd haladéktalanul
tajékoztatja a fenntartot.

Az érintettek jogainak érvényesitése

37.§ (1) Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, jogosult arra, hogy
hozziférjen a Rendelet 15. cikkében meghatarozott informécidkhoz, valamint keérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével
— torlését vagy kezelésének korlatozasat, illetve tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen
az Iskola feltiintetett elérhetdségein.
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(2) Az érintetti kérelmeket a cimzett (pl. az Iskola barmely foglalkoztatottja) koteles
haladéktalanul tovabbitani az Iskola adatvédelmi tisztviseldje részére.

(3) Az Iskola az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének beszerzését kovetben az érintett
személyes adatdnak kezelésével 6sszefliggd kérelmére az érkezésétdl szamitott legkésdbb egy
honapon beliil irdsban, kozérthet6 forméaban valaszt ad.

(4) Amennyiben az érintett hozzaférési kérelmének teljesitése masolat kiadasara irdnyul, Ggy
az ismételt mdésolas, illetve az adathordozd koltségeinek megtéritésére vonatkozo igény
eldterjesztése targyaban az intézményvezetd dont.

38.§ (1) Az érintetti kérelmek teljesitésére — kiilondsen, ha személyes adatok megismerését,
torlését eredményezik, vagy a kérelmet elbterjesztd személy kilétével kapcsolatosan kétség
mertl fel - csak az érintett személyazonossaganak megallapitasat kovetden keriilhet sor. A
személyazonossag megallapitasa térténhet:

a) irésban (az érintett alairasaval);

b) az érintett egyedi azonositasat kévetden elektronikusan, amennyiben a hozzajarulas
ténye rogzitett (naplozott);

c) szoban (személyesen vagy telefonon), amennyiben az azonositas
ca) személyazonositasra alkalmas igazolvannyal,
cb) az ligyintéz0 és az €rintett személyes ismeretsége alapjan, vagy
cc) legalabb négy azonosité adat — koztiik, amennyiben az érintett rendelkezik vele, az
oktatasi azonositd — egyeztetésével biztositott.

(2) A személyes adatokhoz vald hozzaférést tigy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas
személy adatait ne ismerhesse meg.

39.§ (1) Jelen Szabilyzat a kiadmanyozasat koveté napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabélyzatot a hatdlybalépését kovetden az Iskola foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 1) belépd foglalkoztatott szamara kinevezésekor vagy

munkaszerz6désének megkotésekor megismerhetévé kell tenni.

(3)  Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1év$ ligyekben is
alkalmazni kell.
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1./ szamut melléklet: Az adatvédelmi incidens kockazatértékelési modszertana

Az incidensré]l valé tudomdsszerzést kovetden — természetesen az elhdritds érdekében tett
azonnali intézkedések mellett — az Iskolanak, mint adatkezeldnek haladéktalanul értékelnie kell
az incidens 4ltal jelentett kockézatot, hiszen 72 6ra all rendelkezésére ahhoz, hogy ddntsén a
szitkséges bejelentési, és értesitési kotelezettségrol. Az azonnali kockazatértékelés segit az
adatkezeldnek abban is, hogy megfeleld védelmi intézkedéscket tegyen az incidens hatasainak
enyhitésére.

Az incidensek kockazatértékelése soran a kévetkezd tényezoket kell figyelembe venni:

- Egyfeldl az incidens tipusat - hiszen példaul més kockézata van az okos mérd altal
rogzitett adat véletlen megsemmisiilésének, és azok illete¢ktelen személyek altali
megszerzésének — masfel6l a személyes adatok kére, jellege és mennyisége hatarozza
meg az incidens 4ltal jelentett kockazat mértéket.

- Az adatok kore, érzékenysége, mennyisége szintén meghatarozé tényezo. Altaldban
véve minél érzékenyebb adatok az incidens targyai, az anndl nagyobb kart okozhat.
Ugyanakkor figyelembe kell venni azt is, hogy az érintettr6l milyen egy¢b adat all
rendelkezésre, hiszen bizonyos adatok csak az érintettrdl mar meglév6 mas adatokkal
kontextusban jelenthetnek hatranyos kovetkezményt rejté kockazatot.

- Az érintettek azonosithatdsaga kiemelt jelentdségli tényezd, mely kapcsolodik az
incidens altal érintett adatok koréhez.

- A kovetkezmények stlyossidga, mely nyilvanvaléan az incidens kockazatanak
legfontosabb faktora, 1ényegében a t6bbi tényez6 ereddje. Meghatarozasanal a GDPR
(75) preambulum-bekezdésében talalhato karok — fizikai, vagyoni, nem vagyoni karok,
j6 himév sérelme, stb. - bekovetkezésének lehetdségeit kell felmémi. A
kovetkezmények tekintetében jelentdsége van annak is, hogy azok milyen hosszan
allnak fenn, egyszeri hatisnak, vagy allapotnak tekinthetdk.

- Az érintettek kore befolyéasolhatja az incidens sulyat, ha példaul a targyat képez6 adatok
esetleg gyermekekre, vagy olyan személyekre vonatkoznak, akik szamara jogaik
gyakorlasa akadélyba litkozik.

- Az adatkezeld jellemz6i szintén meghatérozhatjak a kovetkezmények lehetséges sulyat,
bér ez nyilvan Osszefiigg azzal, hogy az adatkezelok altaldban a tevékenységiikkel
osszefiiged adatokat kezelik, gy lényegében az adatkezelé jellemzdi részben
meghatdrozzék az adatok korét és az érintettek lehetséges kategériait.

- Az érintettek szama jelends a kovetkezmények szempontjabol, hiszen multiplikalja a
kovetkezményeket.

A fenti tényezék figyelembe vételével kell értékelni az incidenst, a kovetkezményeknek az
egyén jogaira és szabadsagaira jelentett hatas stlya, és e kovetkezmeny valoszinlisége alapjan

A kockazatértékelés folvamata

Az Iskola az Eurépai Unié Halozati és Informéacios Biztonsagi Ugynoksége (ENISA) altal
megfogalmazott modszertant koveti az incidensek kockézatainak értekelésekor.

Az incidens kockazatanak stilya harom szempont dsszefliggésébol szarmaztathato:
Adatkezelési sajatossigok (A), ideértve az incidens altal érintett adatok kategoridit, és az
adatkezelés altalénos jellemzéit. Ez a modszertan kdzponti eleme, mert a személyes adatokat
meghatarozott adatkezelési kornyezetben értékeli.
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Azonosithatésag (B): Meghatarozza, hogy az egyén személyazonossidga milyen kénnyen
allapithato meg az incidenssel érintett adatokbol. Ez az adatkezelés jellemz6inek korrekcids
tényezdje, barmilyen shlyu is az el6bbi, az azonosithatosag mértéke képes a kockazat mértékét
megvaltoztatni.

Az incidens koriilményei (C), melynek korében értékelni kell az incidens tipusat, annak
esetleg sulyosito és enyhité tényezbivel egyiitt. Amennyiben e koriilmények fennallasara dertil
fény az incidens értékelése soran, a megfeleléd értékkel nivelni kell az el6zd Osszefiiggés
eredményét.

A fenti harom tényezé Osszefliggése matematikai képlettel kifejezve:

Az incidens kockizatanak mértéke= AxB+C

A fenti képletbe torténé behelyettesitéshez mindharom fenti tényezét szamszertsiteni kell, azt
kévetben a végeredmény ezittal is négyfoku skalan helyezhet6 el: alacsony, kdzepes, magas és
nagyon magas kockazati besorolassal

A kritériumok pontozasa a kovetkezOképpen torténik:
A) Adatkezelési sajatossagok

Az Adatkezelési sajatossdgok pontszamanak meghatirozasahoz elsé 1épésként az alabbi
tablazat segitségével meg kell hatdrozni a személyes adatok tipusait, majd be kell sorolnia a
kovetkezd négy kategdria koziil legalabb egybe: egyszer(i adat, viselkedésre vonatkozo adat,
pénziigyi adat és érzékeny adat.

Masodik 1épésként kell figyelembe venni az adatkezeléssel Osszefliggd tényezoket, melyek
modosithatjdk az eléz0 értéket (adatok mennyisége, pontossaga, esetleg nyilvanos
hozzaférhet6sége stb.) E tényez6k névelhetik vagy cs6kkenthetik az alap pontszamot, oly
modon, hogy a végeredmény minden esetben 1-4 pontos osztalyozasi rendszerben helyezkedik
el. (1. sz. tablazat)

Ha az adatok egynél t6bb kategdridba is sorolhatok, ugy a fenti 1épéseket minden kategériara
el kell végezni, és a legmagasabb kapott érték lesz az irAnyado a végeredmény szamitasanal.

sorszam | adatkategériak pontszam | gyakorlati példa
L Egyszerii személyes adatok
/1. Egyszerli személyes adatok, pl. név, | 1 egy kéznevelési
cim, sziiletési adatok, képzettség, | (alapérték) | intézményben
szakmai tapasztalat. foglalkoztatottak  elébb
felsorolt adatai
Ha az egyszerii adatok mennyisége és | 2 koznevelési
172, / vagy az adatkezelé jellemzo6i intézményben
olyanok, hogy lehet6vé teszik az kedvezményes étkezésben
¢rintettre  vonatkozo profilalkotast, részesiilé tanulok névsora
tarsadalmi-pénziigyi statuszara
vonatkozo kovetkeztetések levondsat :
Ha az egyszerii adatok mennyisége, | 3 tanulok  ételallergiajara
I/3. | természete és / vagy az adatkezeld vonatkoz6 adatok |
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jellemz6i olyanok, hogy lehet6vé |
teszik az  érintett  egészségi
allapotaval, szexualis preferenciaival,
politikai vagy vallasi
meggy6zodésével kapcsolatos
kovetkeztetések levondsat.

Ha az egyszeri adatok olyan | 4 védelembe vett
1/4. érintettekre  vonatkoznak, amelyek gyermekek névsora
bizonyos jellemzdi (példaul hatranyos
helyzeti csoportok, kiskortiak) miatt
az informaci6 kritikus lehet személyes
biztonsaguk  vagy fizikai /
pszichologiai koriilményeik
szempontjabal.
18 Viselkedésre vonatkozé adatok
II/1. Viselkedésre  vonatkozé  adatok, 2 kiilfsldi  tanulmanyutra
személyes preferencidkra, szokasokra | (alapérték) | vonatkozé adat
| vonatkozé adatok.
11/2. Ha a viselkedésre vonatkoz6 adat nem | 1 tanulok
nyujt tényleges, lényegi betekintést az sporttevékenységére
érintett viselkedésébe, vagy egyébként vonatkozd adat
az adatok — az incidenstél fiiggetleniil
- nyilvanos forrasbdl is koénnyen
hozzaférheték B
11/3. Ha a viselkedésre vonatkoz6 adatok | 3 pedagogus
mennyisége, vagy az adatkezeld elémenetelével,
jellemz6i alapjan az érintett olyan pedagdgiai-szakmai
profilja  alkothat6 ~meg, mely ellendrzésével,
tajékoztatast ad a  mindennapi pedagdgus-tovabbképzési
életvitelr6l, szokéasokrol. kételezettségének
teljesitésével kapcsolatos
adatok
11/4. Ha a viselkedésre vonatkoz6 adatok az | 4 gyermek, tanuld sajatos
érintett szenzitiv tulajdonségai szerinti nevelési igényére,
profil megalkotasat is lehetévé teszi beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségére,
héatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetére
vonatkozo adat
III Pénziigyi, vagyoni adatok
ITI/1. Barmilyen pénziigyi adat (pl. bevétel, | 3 kedvezmény érdekében
jovedelem, pénziigyi tranzakciok, | (alapérték) | kezelt banki
bankszamlakivonatok, befektetések, egyenlegkozlo,
hitelkartyak, szamlak stb.), ideértve a jovedelemigazolas,

pénziigyi  informaciokon alapuld
szocialis joléti adatokat, és a vagyoni
helyzetet.

melybdl az érintett havi
jovedelme megallapithato
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I11/2. 'Ha a pénziigyi adat nem nyujt | 1 egy munkaltatoi
tényleges, lényegi betekintést az igazolasbol  minddssze
érintett pénziligyi, vagyoni helyzetébe annyi informacio6

szarmazik, hogy az
érintett az adott
- munkavéllaloja

I11/3. Ha a pénziigyi adatadllomany konkrét | 2 foglalkoztatott  részére
pénziigyi informaciét tartalmaz, de az biztositott természetbeni
még mindig nem tesz lehetové juttatas
tényleges, lényegi betekintést az

_ érintett pénziigyi helyzetére. _

| 111/4. Ha a pénziigyi adatillomany | 4 Foglalkoztatottak  olyan
jellegébdl és / vagy mennyiségébdl fizetési  (pl.bankszamla,
adédoan  teljes pénziigyi (pl. jovedelem) adatai,
hitelkartya) informécié biztonsaga melyekb6l az érintett egy
sériil, amely az érintett sérelmére évi egyenlegei
csalast eredményezhet, vagy alkalmas juttatasainak részletes
a részletes tarsadalmi / pénziigyi torténete megallapithato
profiljanak megalkotésara.

Iv. Erzékeny (kiilonleges) adatok

Iv/l. Béarmilyen érzékeny adat (pl. | 4 gyermek, tanuldé sajatos
egészségi allapot, politikai | (alapérték) | nevelési igényére,
hovatartozas, vallas) betegségére  vonatkozo

- | adat

Iv/2. Ha az érzékeny adat jellege nem nytjt | 1 arra vonatkozé adat, hogy
tényleges, lényegi betekintést az a tanulo etika tantargyat
érintett viselkedésébe, vagy egyébként valasztott
az adatok — az incidenstdl fiiggetleniil
- nyilvanos forrasbol is konnyen
hozzéaférhetok.

Iv/3. Ha az érzékeny adat természete | 2 adat arra vonatkozdan,
altalanos feltételezést tesz lehetdvé hogy a tanulo

tovabbtanulasi,
palyavalasztasi
pedagogiai
szakszolgaltatast vett
igénybe -

IvV/4. Ha az érzékeny adat természete | 3 adat arra vonatkozéan,
érzékeny informécidkra vonatkozd hogy a tanuld
feltételezést tesz lehetoveé gyogypedagdgiai

szakszolgéltatast vett

. igénybe

V. Azonositok
(az alabbiak jellemzd példak, az adott
azonositdé kompromittdlédasa miatti
incidens sulya az azonositdval védett
informacio jellegétdl fuigg, és az I-1V.

| szerint besoroland6) |
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V/1. Egyszerti adattal sszefiiggd | 1 pl. a  tavoktatishoz
azonositd hasznalt kommunikacios
alkalmazishoz  tartozo
i | felhasznéldi név és jelszd |
V12, Viselkedési  adattal  Osszefiiggd | 3 kozosségi média profil
azonosito felhaszndléi neve  é€s
jelszava
Vi3. Pénziigyi adattal Osszefuiggd | 4 | pénziigyi utaldst lehetGve
azonosito tevd elektronikus banki
- . felhasznaldi név és jelszd
| V/4, Kiilsnleges  adattal — &sszefiiggd | 4 tanuld oktatési
‘ | azonositd azonositoja ‘

B) Az azonosithatésag meghatarozasa

Az azonosithatésdg meghatdrozasa szintén négyfoku skalan torténik, és az értékek az
adatkezelési sajatossagok pontszdmanak szorzétényezdi lesznek a kockéazatértékelésnél.

A legalacsonyabb pontszam (0,25) akkor alkalmazhaté, ha az egyén azonositisanak lehetbsége
elhanyagolhaté, vagyis rendkiviil nehéz, a legmagasabb pontszam (1) akkor, ha az azonositas
minden tovabbi raforditas nélkiil, pusztan az adatokbdl lehetséges. (2. sz. tablazat)

[ azonosithatéosa | érték

¢ foka

gyakorlati példa 1. (fénykép)

gyakorlati példa 2. (e-mail cim) |

elhanyagglhat(’) 0,25

homalyos, tavoli
fényképfelvétel az érintettrdl

az e-mail c¢im nem tartalmaz
azonositasra alkalmas informéciot
(pl. nevet), és nem azonosithatd az
interneten  (pl. nem  szolgél
elsddleges belépési e-mail cimnek
barmely - pl. facebook - profilhoz)

korlatozott 0,5

tavoli
érintett
oktatasi

homalyos
fényképfelvétel
tanulérol az
intézménye elott allva

az

az e-mail cim személyazonositasra
alkalmas informaciot tartalmaz, de
nem azonosithat6 az interneten (pl.
nem szolgal elsédleges belépési e-
mail cimként szolgdl az érintett
facebook profiljahoz)

jelentds | 0,75

¢les fényképfelvétel
érintettrol

az

az e-mail cim nem tartalmaz
azonositasra alkalmas informéacidt
(pl.nevet), de azonosithaté az
interneten (pl. els6dleges belépési
e-mail cimként szolgal az érintett
facebook profiljahoz)

maximalis 1

¢les fényképfelvétel az
érintettrol a gépkocsijaban iilve

az e-mail cim tartalmaz
azonositasra alkalmas informaciot
(pl. nevet), és azonosithat6 is az
interneten (pl. els6dleges belépési
e-mail cimként szolgdl az érintett
facebook
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C) Az incidens koriilményeinek értékelése

Az incidens kériilményeit is négy kategéria szerint lehet csoportositani: bizalmassaggal,
sértetlenséggel, rendelkezésre allassal kapcsolatos incidensek, illetve ezen objektiv besoroldson
kiviil itt értékelni kell azt is, hogy az el6z6é harom biztonsagi kategdriat érintd incidens véletlen,
vagy mas személy rosszindulatii szandéka idézte-e el6. Ez utobbinak a kiilon értékelésére azért
kell sort keriteni, mert a rossz szandék olyan tényezd, amely valdszinlivé teszi az adatok
jogellenes felhasznaldsat is — amennyiben ez tehat megallapithatd, 0gy az incidens jellege
mellett mindenképpen tovabbi 0,5 ponttal néveli az értéket.

Fontos rogziteni, hogy C érték meghatarozasanal — az A és B értékkel szemben, ahol mindig a
maximalis pontszdmot kell valasztani - az egyes C értékeket — amennyiben t6bb is felmeriil

adott incidens kapcsan — egyt6l-egyig pontokat hozzaadjuk a végsd pontszam eléréséhez.

|

értek

leiras

gyakorlati példa

| Bizalmassaggal
kapcsolatos
incidens

+0

bizalmassag feltételezett
sériilése, jogellenes
adatkezelésre utald bizonyiték
nélkiil

akta elveszik koltozés kozben

+0,25

bizalmassag bizonyitottan
sériill, de az adat korlatozott
korben valik ismertté

személyes adatot tartalmazé e-
mail téves megkiildése
meghatdrozott szdmu ismert
cimzettnek

| +0,5

bizalmassag bizonyitottan
sériil, és az adat nem
meghatdrozhaté korben valik
ismertté

személyes adatot tartalmazé
dokumentumot feltsltik egy
korlatlan hozzaférésii internetes
feliiletre

Sértetlenséggel
kapcsolatos
incidens

+0

az adat valtozott, de nem
azonosithatd  pontatlansagot,
vagy jogellenességet
eredményez0 hasznalat

az adatbazis frissitése hibas volt,
de a hibas adatok felhasznalasat
megelézéen az eredeti
adatallomény  helyreallithaté
volt

+0,25

| jogellenes

a megvaltozott adatot
valészinlileg pontatlan, vagy
helyzetet
eredményezd mobdon
felhasznaltdk, de az eredeti
adat helyreallithato

pl. vizsga soran a felvett adatot
(pl. eredményt)
megvaltoztatjak, igy az érintett
profilja pontatlan, de a
dokumentacié vizsgalataval a
pontos tartalom helyreallithato

| +0,5

a megvaltozott adatot
valoszintleg pontatlan, vagy
jogellenes helyzetet
eredményez6 mébdon
felhasznaltdk, és az eredeti
adat nem allithat6 helyre

az elébbi példa, kiegészitve
azzal, hogy az eredeti adat nem
helyreallithatdé (meg kellene
ismételni a vizsgat).

Rendelkezésre
allassal
kapcsolatos

| incidens

+0

az elveszett adatok minden
nehézség nélkiil
helyreallithatok

az adatokrél van biztonsagi
mentés, vagy masik
adatbazisbol nehézség nélkiil
helyreallithatok
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+0,25 | az  ideiglenesen  elveszett | az elveszett adatot ismételten |
| adatok  helyreallithatok, de | elektronikus formaban  kell
erofeszitéseket  kell  tenni | felvenni, vagy az érintettet

ennek érdekében ismételten meg kell keresni az
| adat felvétele érdekében _
+0,5 | az adatok véglegesen | az elveszett adat semmilyen

elvesztek, és nincs lehetbség a | modon nem allithatd helyre
helyreallitasra
Rosszindulati, | +0,5 | azincidens rosszindulati kiils | zsarolévirus  titkositja  az
szandékos vagy bel6 tamadas eredménye | adatokat

tamadas ‘

Fontos régziteni, hogy C érték meghatérozasanal az egyes C értékeket — amennyiben t&bb is
felmeriil adott incidens kapcséan — egytél-egyig hozza kell adni a végs6 pontszdmhoz. (pl. ha az
adatok végleg torlédnek: az érték 0,5, ha zsaroldvirus miatt torlédnek, akkor tovabbi +0,5,
vagyis 6sszesen +1, ha a zsarol6 az adatokat nyilvanossagra is hozza, akkor tovabbi +0,5 értéket
kell hozz4adni, igy az incidens kockéazatértékelésénél mindosszesen +1,5.)

Az e tényezdkre kapott 0, 0,25, 0,5 pontokat az adatkezelési sajatossagok és az azonosithatosag
pontszadmainak szorzatdhoz kell hozzaadni, és igy alakul ki a képlet szerinti végs6 eredmény.

A Kockazat értékelése a kapott értékek alapjan

Az A B,C értékeket a képletbe helyettesitve szamszeriisithetd az incidens kockéazata 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-nal, ugy az incidens kozepes kockazatu, ekkor az
érintettek jelentds nehézségeket tapasztalhatnak, de azokat viszonylag kdnnyen képesek
lekiizdeni.

Ha a kapott érték 3, vagy nagyobb, de kevesebb 4-nél, gy az incidens magas kockézatu és az
érintettek szamara jelentds kdvetkezményekkel jarhat, amelyet komoly nehézségek aran lehet

megoldani.

A 4, vagy annil nagyobb értéket kapé maximalis kockazati besorolds esetén az egyén akar
visszafordithatatlan kovetkezményekkel is szembesiilhet.
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6.sz melléklet

Adatkezelési tajékoztaté KRETA

1. Adatkezel6
Az Adatkezel6 a nemzeti kbznevelésr6l szol6 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),
valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény értelmében minden
esetben az intézmény.

2. Adatkezelés szabalyai
Jelen adatkezelési tajékoztatd 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. méajus 25-t61 hatalyos Infotv. 3. § értelmez6 rendelkezéseivel.
Ezek alapjan tehat:

személyes adat. azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett”) vonatkozé
barmely informécié; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moddon, kiilonésen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatarozo adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossidgara vonatkozé egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato;

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmii  kinyilvénitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynskség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unidés vagy a tagédllami jog
hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelslésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
médon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbités, terjesztés vagy egyéb mdédon torténd hozzaférhet6vé tétel utjan,
Osszehangolds vagy 6sszekapesolds, korlatozés, torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
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adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasédbol vagy rendelkezese alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

Tovabbi fogalmak:

Felhaszndlék: a KRETA rendszerben sajét felhaszndlénévvel és jelszoval rendelkezd, a
KRETA rendszer szolgaltatisait megfeleld jogosultsaggal igénybe vevd természetes
személyek;

Természetes személyazonosité adat: a polgar a) csaladi és uténeve, szilletési csaladi és utoneve,
b) sziiletési helye, c) sziiletési ideje és d) anyja sziiletési csaladi és uténeve.

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara
4tlathaté médon kell végezni.

Az Adatkezeld altal gylijtott személyes adatok csak meghatérozott, egyértelmi €s jogszert
célbol torténhet, és azok nem kezelhetdek ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd modon,
illetve tarolasuknak olyan formaban kell torténnie, amely az €érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

Az Adatkezeld munkatérsai munkajuk sordn gondoskodnak arrdl, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrol, hogy a személyes adat tarolasa,
elhelyezése ugy 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 tehét csak akkor jogszeril, 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];

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére t6rténd lépések
megtételéhez sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. b) pont];

o az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges
[GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont];

o azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagl érdekeinek
védelme miatt szitkséges [GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont];

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges [GDPR 6. cikk (1)
bek. ¢) pont];

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéschez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbscget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai s szabadségai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont].
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A tanul6 adatai

Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Az Adatkezel6 altal kitelezben kezelend6 adatok korét els6sorban a nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI rendelet)
tartalmazza. A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozaséban az
adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kételezettség teljesitése,
illetve kiilonleges személyes adatok vonatkozasdban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan

alapulnak.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjén kezelt személyes adatok kore:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogecime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

¢) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése
és mindsitése, vizsgaadatok,

felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos
adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az EMMI rendelet hatdrozza meg az Adatkezel$ altal hasznélt nyomtatvanyok korét:

1. abeirasi napld,
2. abizonyitvany,

3. anemzetiségi bizonyitvany,
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4. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

5. aszakmai vizsga letételét tanuisité bizonyitvany,

6. atorzslap kiilive, belive,

7. anemzetiségi torzslap kiilive, belive,

8. atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgihoz, az érettségi torzslap kivonata,

9. torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

10. az értesitd (ellendrzd),

11. az osztalynapld,

12. a csoportnaplo,

13. az egyéb foglalkozasi napld,

14. a jegyz6koényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

15. az osztalyozo6iv a tanulmdanyok alatti vizsgéhoz,

16. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,

17. az orarend,

18. a tantargyfelosztas,

19. a tovabbtanulok nyilvantartasa,

20. az egyéni és csoportos foglalkozasi napld az alapfoku miivészeti iskoldban,

21. az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo a zenemiivészeti szakkozépiskolaban,

22. az étkeztetési nyilvantartas,

23. a kozosségi szolgélati jelentkezési lap,

24, a tanuldi jogviszony igazol6 lapja,

25. a tanusitvany a Koznevelési Hidprogram elvégzésérdl, tanisitvany a Szakképzési
Hidprogram elvégzésérol,

26. a tanuldszerz6dés-minta,

27. a gyakorlati foglalkozasrél vezetett naplo,

28. az egyiittmiikddési megallapodas.

Az Adatkezel$ altal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkdreit az EMMI
rendelet 95-111.§§-ai tartalmazzak.

A jogszabalyokban meghatarozott kételezé adatokon tulmenden valamennyi egyéb személyes
adat megadasa az érintett (16 év alatti érintett esetén a sziiléi feltigyeleti jogot gyakorlo)
onkéntes hozzajaruldsan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak megfelelSen.

A hozzajarulas alapjan az alabbi adatok keriilnek kezelésre:

telefonszadm — kapcsolattartas céljabol

e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

gondvisel6 felhasznaloneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol
gondvisel6 térvényes képviseld-e : jogosultsagok ellendrzése céljabol
gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol
diskigazolvany kelte- azonositas céljabol

addazonositd jel- azonositas céljabol

napld sorszam- azonositas céljabol

torzslapszam- azonositas céljabol

=R SN e
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43,

44.
45.

beirdsi napld sorszdm- azonositas céljabol

tanterv- azonositas, taniigyi ellenérzéscéljabol

felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

szakmacsoport- tantigyi ellenérzés, azonositas céljabol

dgazat- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

szakképesités- taniigyi ellendrzés, azonositéds céljabol
részszak-képesités- taniigyi ellenérzés, azonositas céljabol

technikusi évfolyamba jar- tantigyi ellenérzés, azonositds céljabol
gyakorlati szintvizsgak tlaga- taniigyi ellen6rzés céljabol
tankotelezettség vége: azonosités, tantigyi ellenérzés céljabol

bejéro - tantigyi ellendrzés céljabol

szakmai gyakorlaton tartézkodik- taniigyi ellen6rzés, azonositas c€ljabol
vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

tandijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartédsa céljabol
kizardlag iskolai keretek k6zo6tt tanmiihelyben tanul6- taniigyi ellendrzés, azonositas
céljabol

diaksportkor tagja- tantigyi ellenérzés, azonositas céljabol

el6z6 intézmény- tankotelezettség folytonossdganak ellenérzése céljabol
SZKTV- taniigyi ellenérzés céljabol

OSZTV- taniigyi ellenérzés céljabol

SZETV- taniigyi ellendrzés céljabol

egyéb orszagos donto- taniigyi ellendrzés céljabol

felhasznalénév- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezéshez céljabol
szocialis 0sztondij- taniigyi ellendrzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositéas c€ljabol

kollégiumi ellatasban részesiil6- tantigyi ellendrzés céljabol

étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa c€ljaboél

intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol
3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési

kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

tanul6, illetve hallgatdi jogviszonnyal rendelkezé eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

kozosségi szolgalat oraszam- érettségi kovetelmények teljesitésének ellenérzése
céljabol

kozosségi szolgalat tevékenység- érettségi kvetelmények teljesitésének ellendrzése
céljabol

intézmény neve- azonositas céljabol

megjegyzés- egyéb a tanuldval kapcsolatos adminisztracié vezetésére céljabol
feljegyzések- egyéb didk teljesitményével vagy magatartasdval kapcsolatos
érdemjegyektdl eltérd értékelés nyilvantartasa céljabol
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46. igazolasok- késések/mulasztasok jogszeriiségének elbirdlasa céljabol

Az adattarolas modja

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany €s
az allami vizsga teljesitésérél kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter,
szakképesitést tanusité bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnOttképzésért felel6s
miniszter 4&ltal jovéhagyott rendszer alkalmazédsdval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartisaval elektronikus uton is elkészithetdk és
tarolhatok. A bizonyitvéany kisllitasanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is eld
kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.

Ennek értelmében az adattiroldas modja elsdsorban, a jogszabaly altal megengedett korben
elektronikusan, a KRETA rendszeren keresztiil t6rténik, mig a bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgal6 nyomtatvany papir alapon is megdrzésre keriil.

Az adatkezelés idotartama

Az Adatkezeld az adatokat a tanuléi jogviszony megsziinésétdl szamitott 30 évig kezeli, mig a
hozzéjarulason alapulé adatokat az érintett hozzajaruldsanak visszavonasaig.

Hozzaférés a személyes adatokhoz
A tanulé személyes adataihoz térténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:

- atanul6 hozzafér valamennyi ra vonatkozd személyes adathoz;

- anevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint kételes
a gyermek, kiskord tanuld sziil6jét értesiteni a gyermeke iskolai felvételével, tanuloi
jogviszony megsziinésével, a gyermek, tanulé fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével
kapcsolatban, a félévi értesitd vonatkozdsdban, valamint minden olyan intézkedésrol,
amelyre vonatkozdan az értesitést a jogszabaly eléirja. Az EMMI rendelet 14. § (1)
bekezdése értelmében kiskorinak mindsiil minden, 18 év alatti és gondnoksag alatt all6
tanulé. A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskort tanul6 sziilbje;

- az ,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezelé biztositja, hogy adminisztrator joggal kizardlag titoktartasi
kotelezettséget vallalo munkavallaldja rendelkezhet;

- az iskola oktatoi hozzaférnek az adott oktat6 altal tanitott tanuld alapvetd személyes
adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-d)], valamint a sajat maguk altal tett bejegyzésekhez;

- az osztalyfonok hozzafér az éltala vezetett nyilvantartdsok [EMMI rendelet 112. § (2)]
vezetéséhez sziikséges valamennyi adathoz.

Személyes adatok tovabbitasa

Az Adatkezeld koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkrol Osszesitett adatokat
szolgéaltatni.
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A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit az Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet tartalmazza.

A KRETA rendszer mikodtetésével Osszefiiggésben a  felhaszndlok — részére
rendszerhasznalathoz kapcsolddo iizenetek (e-mail) kiildésére Adatfeldolgozd a SendGrid e-
mail kiildé rendszerét hasznalja.

Az e-mailek kiildése soran a rendszer az alabbi személyes adatokat tarolja az érintettekrol:

- didk oktatasi azonosit6ja

- agondviseld neve

- pedagdgus neve

- gondviseld/diak/pedagogus e-mail cime

A rendszerben szereplé adatok 30 napig keriilnek tarolasra, ezutan automatikusan torlésre
keriilnek.

Sziil6 adatainak kezelése

Az Adatkezeld az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanuld sziiléje, térvényes képviseldje
nevét, lakdhelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja, az adatkezelés modja
elektronikus, a torlési hataridére, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok tovabbitasara a
3.1.3.- 3.1.5. pontban foglaltak megfeleléen iranyadok.

A fenti adatokon tdlmenden az Adatkezeld a sziild hozzajarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont) kezeli:

e asziild e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol
o felhasznalonevét- KRETA Ellenérzdé modul bejelentkezés céljabol,

¢ agondvisel§ térvényes képviseldi jogosultsiggal rendelkezik- a jogosultsag ellendrzése
céljabol

A hozzajarulas barmikor visszavonhatd.

Kozalkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Jogszabaly alapjan kotelezben, illetve a szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatok kore: Az
Adatkezeld altal kitelezden kezelendd adatok korét elsGsorban a nemzeti kéznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kozalkalmazottak jogéallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIIL térvény (Kjt.) tartalmazza. A fenti jogszabélyok alapjan kezelt személyes adatok

121



vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi
kotelezettség teljesitése.

Az Nkt. 41. § (3) bek. értelmében az intézmény az 6raado tanarok

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodas jogcimét és a tartdzkodésra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatsi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Kjt. konkrétan meghatirozza azokat az adatokat, amelyek a kozalkalmazotti
alapnyilvantartis részét képezik. A munkaltato a kozalkalmazottrél a Kjt. 5. szamu
mellékletében meghatérozott adatkérre Kiterjedd nyilvantartdst vezet (a tovdbbiakban:
kozalkalmazotti alapnyilvantartas). Az 5. szamu mellékletben nem szerepld korben - torvény

eltérd rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem
lehet.

Az Adatkezeld az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a tdrvényben

meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz ktotten
kezelheti.

Az adatkezels és az érintett kozotti szerzodéses jogviszonybol kovetkezd feladatok
teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) kezelt személyes
adatok:

igazolvény tipusa — azonositas céljabol

igazolvany szdma- azonositas céljabol

e-mail cime- kapcsolattartas -értesitések kiildése céljabol

telefonszam- kapcsolattartas céljabol

felhasznalénév- KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol
diakolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol
kezelheti a kozosségi szolgalatokat- érettségi vizsgakdvetelmények ellendrzésének
dokumentalasa céljabol

utaz6 gyogypedagdgus- tantigyi ellenérzés céljabol

feladattal terhelt 6raszam oka- taniigyi ellenérzés céljabol

10. csokkentett munkaid6s- taniigyi ellendrzés céljabol

11. feladat-ellatasi hely- taniigyi ellendrzés céljabol

12. betoltetlen allashely- tantigyi ellendrzés céljabol

13. foallasa- taniigyi ellendrzés céljabol
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14. nyugdijas- taniigyi ellen6rzés céljabol
15. szakért6i vagy vizsga elnoki tevékenység- tantigyi ellendrzés céljabol
16. stitusz- taniigyi ellendrzés céljabol

Az adattarolas modja

Az adattarolds médja elsdsorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, a
KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabélyok 4ltal eléirt korben papir alapon is
megodrzésre keriilnek az adatok.

Az adatkezelés idétartama

Az Intézmény iratkezelési szabélyzatinak megfelelen, illetve az érintett szerzédéses
jogviszonyanak megsziinéséig.

Hozzaférés a személyes adatokhoz

Az alkalmazott személyes adataihoz térténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint
torténik:

e az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkozé személyes adathoz;

e az adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezel$ biztositja, hogy adminisztrator joggal kizardlag titoktartasi
kotelezettséget vallalé munkavallal6ja rendelkezhet.

Személyes adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitasdara kizarolag jogszabélyi eléirds alapjan vagy az érintett
hozzajarulasaval kertilhet sor.

A munkaiigyi, ad6-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek
teljesitése soran az Adatkezeld kizarolag a jogszabalyokban eléirt, a kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges és egyben kotelezd, a hatdsdgok altal hasznalt nyomtatvanyokon feltiintetendd
adatokat tovabbitja. A nyomtatvanyok pontos adattartalmat a kdzalkalmazottak megismerhetik
a NAV, a Magyar Allamkincstdr, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
honlapjan.
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Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja els6sorban a térvényi felhatalmazas (a Munka
Torvénykonyvérdl szold 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
vonatkoz6 szerzddés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja, mely
szerint az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges az adatok
kezelése.

Kotelezé adatkezeléseket az adozas rendjérdl szolé 2017. évi CL. torvény (Art) 1.
mellékletének 3. pontja; a tarsadalombiztositasi adatok vonatkozéséban a tarsadalombiztositas
ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl sz6l6 1997.
évi LXXX. torvény; a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997. évi LXXXIIL
torvény; a személyi j6vedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL. térvény ir eld.

A munkavéllalok személyes adatainak kezelésére és tovabbitasara a 3.3.2-3.3.5. pontban
foglaltak megfeleléen iranyadok.

Adatfeldolgozok

Adatfeldolgozé: eKRETA Informatikai Zrt.
Székhely: 1111 Budapest, Budafoki ut 59.
Telephely: 1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.
Elérhetéség: ugyfelszolgalat@ekreta.hu

+36 1 453-4460

Az Adatkezels a KRETA rendszer iizemeltetésére és az ezzel egyiitt jaré adatfeldolgozasi
feladatok ellataséra szerz6déses titon mas szolgaltat6t biz meg.

A nemzeti identitas er8sitését célzé programokrdl sz616 1042/2019. (1. 18.) Korm. hatarozat
alapjan kihirdetett Lazar Ervin Program keretében a nem é&llami fenntartasban 1év6 kéznevelési
intézmények esetében (pl. egyhazi, alapitvanyi oktatasi intézmények) az eKRETA Informatikai
Zrt- vel kotott adatfeldolgozasi szerz6dés alapjan torténik az adatfeldolgozas.

Az eKRETA Informatikai Zrt. adatkezeldi tevékenységet nem végez, feladata a KRETA
rendszer fejlesztése és miikddésének tdmogatasa. A Felhasznalok altal megadott személyes
adatokhoz az Adatkezeld - jellemzOen az oktatdsi, nevelési feladatot ellatéo intézmény —
felhatalmazott munkatarsai férhetnek hozza. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az
intézmény igazgatja egy személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az
intézmény vele jogviszonyban 1évé munkatarsat hatalmazhatja fel.

Az Adatkezeld egyes karbantartasi, rendszerfeliigyeleti €s tamogatéasi feladatok ellatasahoz az
Adatfeldolgozon kivill mas adatfeldolgoz6t is igénybe vehet. Az Adatfeldolgozé az
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adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomdsara jutott személyes adatokat
kizarélag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint kételes tarolni
¢s megoérizni.

Adatfeldolgozé (eKRETA Informatikai Zrt.) a KRETA rendszer miikddésének tamogatasaval
és fejlesztésével dsszefiiggésben a KRETA rendszerben szerepeltetett anonimizalt adatokbol,
illetve a rendszerbe t6rténd bejegyzésekrdl kapott jelzésekbdl statisztikai kimutatasokat is
tartalmazé negyedéves tajékoztatokat készit. Adatfeldolgozé a negyedéves tajékoztatokat a
felhasznalok szémara a KRETA rendszerben teszi elérhetévé, valamint Adatkezelének is
elkiildi a hivatalos intézményi e-mail cimen keresztiil.

Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelést az Adatkezel6 utasitasai szerint végzi, az adatkezelést érintd
érdemi dontést nem hozhat, a tudomasukra jutott személyes adatokat kizarolag az Adatkezel6
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint kotelesek tarolni és meg6rizni.

Bejelentésekkel kapcsolatos adatkezelés

Az Adatfeldolgozé a KRETA rendszer és applikacio tizemeltetése keretében iigyfélszolgalatot
és hibabejelentd rendszert lizemeltet. Az ligyfélszolgalati telefonvonal esetében a bejelentéssel
kapcsolatos hangfelvétel a jegyzokdnyv eléallitasa és bejelentés kivizsgalasa érdekében az
érintett hozzajarulasa alapjan rogzitésre keriil. Abban az esetben, ha az érintett nem kivanja
megadni hozzajarulasat hangfelvétele kezeléséhez, jogosult irdsban, a KRETA rendszeren beliil
iizemeltetett hibabejelentdn, illetve e-mailen keresztiil bejelentéssel €lni.

adatkezelés célja: tgyfelek bejelentéseinek kivizsgélasa, elintézése kezelt adatok kore: a
felhasznalé (és ha ett6l eltér, az adatk6zl6) neve, hangjardl 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. c) pontja alapjan a Fgytv. 17/A.§ (5) bekezdése,
valamint a GDPR 6. cikk (1) bek. a) pontja a hangfelvétel kapcsan adattarolas hatérideje: a cél
megvalosulasdig: amennyiben a valasz megkiildését kovetden az érintett nem €lt tovabbi
kifogassal, a valasz megkiildését6l szamitott 5 év elteltével az adatok torlésre keriilnek, tovabbi
igényérvényesités esetén az eléviilési id6 leteltét kovetden keriilnek az adatok torlésre
adattarolas mddja: elektronikus

A felhasznal6t, mint érintettet megilietd jogok

Az érintett tijékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl; valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését; adatainak torlését az Adatkezeld 4ltal meghatdrozott e-mail cimen; az
adatkezelés korlatozasat; illetve jogosult az adathordozhatdsaghoz, valamint a jogorvoslathoz.
Panasza esetén Magyarorszag teriiletén a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag
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Hatosaghoz vagy — vélasztdsa szerint — birdsaghoz fordulhat. A bir6sagi eljarasban a
térvényszék rendelkezik hataskdorrel.

Alabb olvashat6 a részletes leiras az érintetti jogok kapcesan:
Tajékoztatashoz valo jog és hozzaférés

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a kovetkez6 informacidkhoz hozzaférést
kapjon:

e jogosult megtudni az adatkezelés céljat;

e az érintett személyes adatok kategoridit;

e azon cimzetteket vagy cimzettek kategéridit, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

o adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartamat, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozasanak szempontjait.

e Jogosult felvilagositast kapnia az érintettnek azon jogardl, hogy kérelmezheti-e az
adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nyujthat-
e valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panaszt.

e Jogosult megkapnia minden elérhetd informdciét arrol is, hogy ha az adatokat nem az
érintettekt6] gytjtottek.

o Tovabbiakban jogosult arra is, hogy tudomast szerezzen az automatizalt dontéshozatali
tigyekben alkalmazott logikdra és arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen
jelentdséggel bir, illetve ez az érintettre nézve milyen varhaté kovetkezménnyel jar.

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hénapon beliil tajékoztatia az érintettet a tajékoztatdsi jog szerinti kérelem
nyomén hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettséget €s a
kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hatdridé
meghosszabbitasarol az adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétd] szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

A tajékoztatas foszabaly szerint ingyenes, koltségtéritést az Adatkezeld csak a GDPR 12. cikk
(5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben szamit fel.

Ha a Térsasig nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomdn, késedelem nélkil, de
legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon belill tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nydjthat be valamely
felligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
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Helyesbitéshez valé jog

Az (érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé 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
kiegészit§ nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

Arra az idétartamra, amig az Adatkezel ellen6rzi a személyes adatok pontossagat, a kérdéses
személyes adatok korlatozasra keriilhetnek a jelen tajékoztatd 7.4. pontjanak megfeleléen.

Tiltakozas joga

Az érintett abban az esetben az Adatkezel6hoz intézett nyilatkozatdval tiltakozhat személyes
adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja

- aGDPR 6. cikk. (1) bekezdés e) pontja szerinti kozérdek vagy
- aGDPR 6. cikk (1) bekezdés ) pontja szerinti jogos érdek.

Tiltakozasi jog gyakorlasa esetén az Adatkezelé nem kezelheti tovabb a személyes adatokat,
kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd ereji jogos okok
indokoljak, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog
Az adatkezelés korlatozéasara abban az esetben keriilhet sor, amennyiben:

- az érintett vitatja az adatok pontossigat, az adatok helyességének megallapitasaig
terjedo id6tartamra az Adatkezel6 korlatozza a személyes adatok kezelését;

- az adatkezelés jogellenes és az érintett torlés helyett a felhasznalas korlatozasat kéri;

- az adatkezeldnek mar nincs sziiksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi
igények eléterjesztéséhez;

- 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 elbirdldsanak id6tartaméra — de
legfeljebb 5 napra - az adatkezelést az az Adatkezeld felfliggeszti, a tiltakozas
megalapozottsagat megvizsgalja és dontést hoz, amelyrdl a kérelmez6t tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot az Adatkezel6 korlatozza, azaz kizardlag a tarolas,
mint adatkezelés valdsulhat meg mindaddig, amig

- az érintett hozzajarul az adatkezeléshez;
- jogi igények érvényesitéséhez sziikséges a személyes adatok kezelése;
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- més természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében sziikségessé valik a
személyes adatok kezelése; vagy
- jogszabaly kizérdekbdl elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, a korlatozas feloldasar6l az Adatkezel6
clozetesen tajékoztatja az érintettet.

Torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezel pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtottek
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezOd hozzajarulasit, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen,
és nincs els6bbséget élvezd jogszerl ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk
(2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

VAGY

f) a személyes adatok gylijtésére az informdcidés tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatdsok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az érintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennalldsa esetén a személyes adatok tovabbi megOrzése
jogszer(inek tekintheto,

a) ha a véleménynyilvanitas és a tjékozodas szabadsidgahoz vald jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek valé megfelelés (azaz az Adatkezelési Nyilvantartasban
jogi kotelezettség jogalappal rogzitett tevékenység esetén az adatkezelés céljanak megfeleld
id6tartam alatt), vagy

¢) ha k6zérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy
e) ha népegészségiigy teriiletén érintd kozérdekbol,

f) ha k6zérdeki archivalas céljabol, vagy
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g) ha tudoményos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai c€lbdl, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, amennyiben:

- az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa vagy az adatkezelésre olyan szerz6dés
teljesitése érdekében volt sziikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a szerz6dés
megkdotését megel6zden az érintett kérésére térténd lépések megtételéhez sziikséges
[GDPR 6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont]

- az adatkezelés automatizalt mddon torténik.

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kézolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

Hozzajarulas visszavonasa

Az {érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapulé, a visszavonas elétti adatkezelés
jogszeriségét. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon jogosult megtenni,
mint annak megadasat.

Jogorvoslat

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozo 4ltal okozott személyiségi jogsértés esetén jaré sérelemdijat is megtériti. Az
adatkezeld mentesiil az okozott karért vald felelosség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart eldidéz6 eseményért 6t semmilyen médon nem
terheli felelGsség.

Az érintett az Adatkezeld adatkezelési eljardsaval kapcsolatos panasszal a feliigyel6 hatdsaghoz
— Magyarorszagon a NAIH-hoz fordulhat:

név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
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honlap: www.naih.hu

Az érintett — valasztdsa szerint — bir6sagi uton is érvényesitheti igényét. A per elbirdlasa a
torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett vélasztdsa szerint - az érintett lakohelye
vagy tartdzkodssi helye szerinti torvénysz¢ék eldtt is megindithato.

A tajékoztato megvaltoztatasa

Az Adatkezeld fenntartja a jogot, hogy a jelen tajékoztatoba foglaltakat modositsa.
Amennyiben a médositas az érintett 4ltal megadott személyes adatainak felhasznalasat crinti,
igy a valtoztatasokrél a felhaszndlét e-mailes tajékoztaté levél formajaban tajékoztatja.
Amennyiben a tajékoztatas modositasabol kifolyolag az adatkezelés részletei is megvaltoznak,
az Adatkezeld kiilon megkéri az érintetti hozzajarulast.

Jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdések

A jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdésekben a GDPR, illetve az ltala megengedett
esetekben, kisegité jelleggel az Infotv. szabalyai, valamint az egyéb vonatkozo6 agazati
jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
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7. sz melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
1. Az iskolai konyvtar gyiijtokori alapelvei
1.1. Altalanos alapelvek

Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval €s helyes ardnyainak
biztositasaval érhet6 el a gylijtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.
Az iskolai konyvtar éallomanyanak értékorientdltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudomdnyos elvardsoknak megfeleld ismeretkozld irodalmat,
forrasokat gytiijthet csak az iskolai konyvtar. A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a
kiilénboz6 dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsdhoz
hozzgjarulhatnak. Aranyosan gyUjti a kiilonboz6 tantargyak tanuldsdhoz, tanitdsdhoz
nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

Alapvetdé szempont, hogy a kOnyvtdr az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezé
tudoményteriilet kiadvéanyait enciklopédikus szinten gytjtse. A nyelvi hatarok vonatkozaséban
alapvet6en a magyar nyelven megjelent forrasok jellemzbek. Az idegen nyelvii dokumentumok
szerepe foként az idegen nyelvek oktatdsdban jelentos.

1.1.1. A fogytjtokorbe tartoznak:

- az altalanos ¢és a szaktargyak szaktudomanyainak osszefoglalé segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

- akiilonbozo tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatasahoz sziikséges ismeretk6z16
¢€s szépirodalmi forrasok,

- atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasdhoz nélkiilozhetetlen ismeretkoz16
és szépirodalmi dokumentumok,

- ahazi és ajanlott irodalom,

- avildg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,

- apedagbgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegii munkai,

- tanari segédkdnyvek, kézikonyvek,

- aziskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, médszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvéanyai, az iskola tanarainak és neveldinek
szellemi termékel,

- az iskolaban foly6é munkét szabalyozé és tdmogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

- aziskola belsé oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- akonyvtéri szakirodalom és segédletek.
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1.1.2. A mellékgyiijtdkorbe tartoznak:

a pedagégia hatdrtudomanyainak 6sszefoglalé munkai,

rrrrr

a tanitési 6rén kiviili foglalkozasokhoz k$t6d6 ismerethordozok.

Szelektilva gytjtjilk a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a tananyagon talmutato
ismeretszerzési igények kielégitését szolgal ismerethordozokat.

Kiilsé kapcsolatok: Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények
kiclégitését csak részlegesen tudja véllalni, ezért az allomanygyarapitds soran figyelembe
vessziik az iskolan kiviili konyvtari lehetdségeket is. A tajékoztatashoz hasznaljuk az interneten
elérhetd informacids forrasokat, adatbazisokat is és szamithatunk a sarbogardi vérosi konyvtar
segitségére is.

Az iskolai konyvtar gylijtokore formai szempontbol

frasos nyomtatott dokumentumok: Konyv és konyvjellegl kiadvanyok /segédkonyv,
tankonyv, tarts tankdnyv/ Periodikumok /hetilap, folydirat/

Audiovizualis ismerethordozok: Hangzé dokumentumok /magnékazetta, CD-lemez/
Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel

SzAmitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozék /CD-ROM,
multimédia CD/

Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatocsomagok/

Az iskolai kdnyvtar erdsen valogatva gytijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfelel valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gyiijti elsésorban.

3. Az iskolai kényvtar dllomanyrészei

2.1. — kézikonyvtar,

2.2. — kblesonzési allomany: ismeretkdz16 irodalom,

2.3. - kolcsénzési allomany: szépirodalom,

2.4, — pedagogiai gyljtemény,

2.5. — konyvtari szakirodalom,

2.6. — iskolatérténeti gylijtemeny,

2.7. —id6szaki kiadvanyok gytlijteménye,

2.8. — nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye, /audiovizudlis és szamito géppel olvashato

ismerethordozok/,,

2.9. — tankonyvtar,
2.10. — egyéb /zenemi, - hangtér, nyelvi gylijtemény/.
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3.. Iskolai koényvtaraink gytijtokorét meghatarozé tényezok:

Iskolank 8 évfolyamos alapfoku oktatdsi intézmény, intézményiinkben fejlesztépedagdgus,
gyogypedagogus, logopédus segitik a nevelok munkajat. Szakkoreink és mas tandran kiviili
tevékenységeink a tehetséggondozast szolgaljak.

4. Alapelveink:

Az iskolai kényvtar az iskolai nevel6- és oktatd munka informacios bazisa, a tanulas, az
ismeret- és informacidszerzes egyik fontos szintere és eszkdze. A konyvtar az iskola pedagogiai
programjahoz igazodva folyamatosan €s aranyosan gondozza allomanyat. Iskolai kényvtarunk
gyljteményének kivanatos Osszetétele, informativ értéke, hasznalhatésdga a gyarapitas és
apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhet el.

Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a kényvtar gy(ijtékorébe tartozé dokumentumot vehet
fel. Nem gyiijtiink krimit, lektiir irodalmat. T6reksziink az altalanos iskolai korosztaly (6-t61 14
évesig) igényeinek, tudasszintjének megfeleld ismeretterjeszté szakirodalombodl valogatni; a
tanitott tantarggyal kapcsolatban 4llo, de a talzottan részletkérdéseket targyald fels6 szintli
szakirodalom gy(jtését nem tudjuk felvallalni

Még ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak
koényvtarunk gytijtokorébe.

A beszerzés forrdsai: Foként kozvetleniil a kiad6tdl, postai Gton vagy online rendeliink
dokumentumokat. Ajandékozas utjan is gyarapodik konyvtari allomanyunk. Feladatainak
ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola koltségvetésében elére meg kell tervezni és
folyamatosan biztositani kell. A kényvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros-tanar a
felelés, akinek hozzéajarulasa nélkiil kényvtari dokumentumot senki nem véasarolhat. A
beszerzés soran a konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkakozosség-vezetok véleményét,
a neveldk pedagbgiai torekvéseit. Az allomanyalakitds soran figyelembe kell venni az iskolai
konyvtarak szakmai iranyelvének javaslatait is.

Beszerzési példanyszam: Az egyes miivek, dokumentumok, informaciohordozok beszerzési
példanyszamanak meghatérozésakor figyelembe kell venni az ellatandé tanuldk, neveldk,
dolgozdk szamat; tovabba a letéti allomanyrészek épitésének tobbes példany igényeit.

Az iskolai konyvtar torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal
meghatérozott tartalmakat.

Mellékgylijtokor: szelektdlva gyljtjiikk az aldbbi dokumentumokat: a tananyaghoz nem
kozvetleniil kapcsolodo, a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését szolgalod
ismerethordozok
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Kiilsé kapcsolatok: Az iskolai konyvtér a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja véllalni, ezért az éallomanygyarapitas soran figyelembe
vessziik az iskolan kiviili konyvtari lehetdségeket is. A t4jékoztatashoz hasznaljuk az interneten
elérhetd informacios forrasokat, adatbazisokat is és szdmithatunk a sarbogéardi varosi konyvtar
segitségére is.

5. Dokumentumtipusok:

5.1. Kényvek és konyvjellegii kiadvanyok

5.2. Periodikumok

5.3. Audiovizualis ismerethordozok:

« hangkazetta, hanglemez (az idegen nyelv tanitiséhoz hasznalt tankonyvek

hanganyagai; énekkonyvek hanganyagai; tanitott zenemiivek hangzo6 anyaga; innepi m sorok
dsszeallitasahoz felhasznalhaté valogatasok)

« videokazetta, DVD (kotelezé szépirodalmi miivek filmvéltozatai; az alsé tagozatos
korosztalynak sz616 mesefilmek; ismeretterjeszt6 filmek)

5.4. Szamitogéppel olvashaté dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok (valogatva a
tananyag szemléltetését, tobboldalt bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segit6 anyagok)

5.5. Egyéb dokumentumok (pl.: térképek)

Tartos megbrzés: kézikonyvek, konyvek, audiovizualis ¢&s szamitogéppel olvashato
dokumentumok.

Ideiglenes megdrzés: egyes folyoiratok, tankonyvek, munkatankényvek, brostrak.

6..Allomanyrészeink:
6.1. Kézikonyvtar: helyben hasznalhaté adllomanyrész
Altalanos tajékozodast szolgélé szakirodalom:

o kézikonyvek, segédkonyvek: altaldnos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos
sz6tarak; életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

e az alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,

e a tantérgyakhoz kapcsolédé tudoményagak segédkonyvei, kronolégidk, hatarozdk,
fogalomgytijtemények. Egy és tobbnyelvii szotarak .altalanos mivelédéshez, az egyes
miveltségteriiletekhez.

6.2. Ismeretkz16 irodalom: szabadpolcos, kolcson6zhetd

134



e Az oktatott tantargyak szakirodalma: anyanyelv és irodalom, matematika,
(természettudomdnyos targyak), €16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport,

e Az egyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaloi

o A tanulok 6nallé ismeretszerzési képességét, problémamegoldd gondolkodésat fejlesztd
konyvek.

e Az iskolankban tanitott nyelvek szétarai

o Egészségre nevelést szolgalo, természetvédelemmel kapesolatos kiadvanyok

e OKO polc

6.3. Pedagogiai gylijtemény: kélcsondzhetd allomany

- A pedagbgiai szakirodalom ¢€s a hatdrtudomanyok dokumentumai;

- A nevelés és oktatas legfontosabb kdnyvei, kompetenciafejleszté feladatsorok

- Az iskola helyi tantervéhez illeszkedé tanari kézikonyvek, altaldnos iskolai tantervek,
tanmenetek, éravazlatok, modszertani utmutatok, oktatasi segédletek;

- A tanulokat érint palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvéanyok.

Vélogatva:

- A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé dokumentumok;
- A napkézis, tanuloszobai munka €s a tanulok szabadid s tevékenységének
megszervezéséhez hasznalhat6 konyvek;

6.4. Tankonyvgyljtemény: kolcséndzhetd allomany

* A helyi tanterv megvalositasahoz sziikséges tankonyvek, feladatgytijtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szdveggylijtemények, atlaszok;

- Az iskoldban alkalmazott tartos tankonyvek;

- Egyéb oktatasi segédletek, munkaltato eszkdzként hasznalt kiadvanyok;

- A tanuldi tudasszint mérésére szolgdlé kiadvanyok: tudasszintmérék, felmérd
feladatlapok;

- Tantargyi, tanulményi versenyek feladatgytijteményei,

6.5. Szépirodalom: kolcsndzhetd alloméanyrész
Kiemelten, a teljesség igényével gytjtjiik:

- A helyi tantervben szerepl6 kotelezo €s ajanlott olvasmanyokat.

- A tananyag altal meghatérozott klasszikus és kortdrs szerzék véalogatott miiveit,
gyljteményes koteteit;

- A nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal gydjtjiik:
* A tananyagban szerepl6 egyes szerzok Osszes miiveit;
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« A tananyagban nem szereplé, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit
» Regényes életrajzokat;

« Torténelmi regényeket;
« Gyermek é&s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verseskoteteket.

6.6. A kényvtaros segédkdnyvei: nem kolcsondzhet allomanyrész

A kényvtaros munkajat segit szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak.

A kényvtarosi munkara és a kényvtarakra vonatkozo jogszabalyok.

Az iskolai konyvtarakkal foglalkozé kiadvanyok, kényvtarhasznalati 6rakhoz kiadott
modszertani anyagok, segédletek.

Az olvasas technikajaval, az olvasasra neveléssel kapesolatos modszertani kiadvanyok.

6.7. Periodikumok: korlatozottan kodlcsénszhetdek

« Altalanos, a tantargyakat 4tfogd pedagogiai lapok.

« Konyvtar-pedagogiai kiadvany (legalabb 1 féle).

» Iskolaigazgatast segitd kiadvany

« A jogszabalyokat tartalmazd, értelmezésiiket segité kiadvanyok.

* Gyermek- és ifjusagi lapok.
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II: A Mészoly Géza Altalinos Iskola konyvtirdnak
Katalégus-szerkesztési szabalyzata
1. A kiényvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- thirgyszavakat.

1.1. A dokumentum leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtéri allomény dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

- oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szam)

-  megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét. A besorolasi adatok
megvalasztisat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel ( a mii cime, kivéve, ha semmitmondd vagy altalanos jelentésii

sz0)
- kozremiikddoi melléktétel (szerkesztd, 8sszeallito, valogatd, dtdolgozd)
- targyi melléktétel

1.2. Osztdlyozds

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkéze az ETO és a targyszo.
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1.3. Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

1.4. Az iskolai konyvtdr kataldgusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- a betlirendes leird katalogus (szerz6 neve és cim alapjan)

- raktari katalogus

Dokumentumtipusok szerint:

- Kényv

Formaja szerint:

- cédula,

A cédulasziikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Raktari katalégus:

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeldljik a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak
helyét.

Betlirendes leiré: A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (4.
Besorolasi adatok).

Szakkatalogus:

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teend6k:

- az észlelt hibak azonnali kijavitasa,

- torslt mitvek céduldjanak kiemelése.

Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal is
nyilvantartasba vesszik
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Sarbogardi Mészily Géza Altalanos Iskola kényvtira
1. Altalinos tudnivaldk, a beiratkozis médja

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi €s sajat kozalkalmazott dolgozoi
haszndlhatjdk. Az iskolai kényvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanulét egyidejilleg a
konyvtarba beiratkozottnak is tekint és felveszi a beiratkozottak listajara.

A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A beiratkozés a tanulo
neve és osztalya alapjan torténik. A tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozasokat haladéktalanul
koteles a konyvtarosnak személyesen bejelenteni. Ha a tanul6 tanév kzben elhagyja az iskolat,
koteles minden konyvtéri és ingyenes tankényvet leadni a konyvtarban.

A konyvtar a tanév szorgalmi idészakaban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi idében.

A tanévre érvényes nyitvatartdsi id6t a konyvtiros az oOrarendben és kiilon tajékoztatd
feliratokon hozza nyilvanossagra.

A konyvtar hasznélata soran a kulturalt viselkedés éltalanosan szokasos normait kell kovetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!
- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatast végzod
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

2.A konyvtarhasznalat moédjai, szolgaltatasai igénybevételének feltételei
A konyvtarat 1atogatni €s hasznalni kizardlag a nyitvatartasi iddben lehet.
A kényvtar ekkor az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

Helvben haszndlat:

A konyvtaros-tanar segitséget ad a dokumentumok kdzotti t4jékozodasban és a tajékoztatasban.
Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikdnyvek, segédkonyvek, folydiratok, az
audiovizualis és a szamitégépes informacidhordozdk.

A konyvtarban a tanulok szamadra telepitett szamitogépek a koényvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatok. Tébb varakozé tanuld esetén, a szamitogépek haszndlata soran elsdbbséget azok
a tanuldk élveznek, akik tanulményaikhoz gytjtenek informacidkat.

Kélcsinzés:

A koényvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a kényvtaros tudtaval, a személyi
koles6nzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.

A tanuloknal a tankonyveken kiviil a kdlesonzott dokumentumok szama egyidejiileg max. 4
darab lehet, két hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb idore torténd,
illetve a helyben haszndlhaté informacidhordozok kélcsonzését a konyvtaros-tanar indokolt
esetben engedélyezheti. A kolcsdnzési id6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolsé tanitasi
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napjaig — a rendszeres kolesonzésre szant dokumentumokat — a kélesonzo koteles a kényvtarba
visszavinni.

Amennyiben a tanul6 a kényvtarral szembeni tartozAsat tSbbszori felszélitas ellenére sem
rendezi, a kdnyvtaros a tanulé osztalyfonskéhez fordulhat.

Letéti alloményt (az iskola épiiletében kényvtaron kiviili elhelyezésre és hasznalatra) kizardlag
tanar vehet 4t, de azt nem kolcsonozheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi szempontbdl
biztonsagos helyen és anyagi felel6sséggel kell kezelnie.

Csoportos konmyvitdrhaszndlat

- A konyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsdgok miatt — optimalis koriilmények
kozott — £él osztaly vagy egy tanuldcsoport foglalkoztathato

A konyvtar tanitdsi ordkon térténd csoportos helyben hasznélata (kSlcsonzes, konyv és
konyvtarhaszndlatra épiildé tanérak) a konyvtar nyitvatartasi idejében, Utemterv szerint
torténhet.

A konyvtéar helyiségei érarendszerd tanitds vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

A kdnyviar egvéb szolgdltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nydjtja:

« informéacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

« irodalomkutatas

» ajanl6 vagy tantérgyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* letétek telepitése.

1. Informdcioszolgaltatds

Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgalata keretében informdacioszolgaltatast nyijt a
tanitastanulds folyamataban felmeriilt probléméak megoldasahoz.

Az informécids szolgaltatas alapja:

* a gylijtemény dokumentumai,
« a konyvtar adatbazisa,
« mas konyvtarak adatbazisa.

2. Témafigyelés

A konyvtiros-tandrok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.
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3. Irodalomkutatds

A konyvtaros-tanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi
ordk elokészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késObbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

4. Ajanlé bibliogrdfidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témdkhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak/
tanuloknak a kényvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivéalasztdsa mindig a
pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében térténnek.

5. Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el az angol nyelv, a tanulészoba termében és az alsos
szaktantermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok €s a konyvtaros-tandrok folyamatosan
fejlesztik. A letéti allomany nem kdélcsonozhetd.

A konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezetlink.
6. A konyvtari szolgdltatdsok nyilvdantartdsa:
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

« kdlcsonzési nyilvantartas,

» konyvtarkozi kélcsénzés nyilvantartasa

* letéti nyilvantartas,

» szakorak, foglalkozasok litemterve, eldjegyzések nyilvantartasa,
e dezideratum,

* statisztikai naplo.

3. A kényvtari hdzirend
A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznal6 részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

» a kényvtar haszndlatara jogosultak korét

* a hasznalat mddjait és feltételeit,

* a kdlesdnzési elbirasokat,

* anyitva tartas idejét,

* az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

3.1. A konyvtar hasznaléinak kire

- A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyét nyitvatartasi idoben
a Mészoly Géza Altalanos Iskola minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen
hasznalhatja.
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- Kényvtarkozi kélcsdnzés esetén a hasznéloi kor béviilhet.
3.2 A hasznalat modjai és feltételei

- Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznédlhaté a kézikonyvtari
&llomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok ¢s a letéti allomanyrész.

- A csak helyben hasznalhatd dokumentumok fénymasoldsra, tanitasi orakra
kik6lcsonozhetok

- A konyvtarbél birmely dokumentumot csak a konyvtéros-tanarok tudtaval es
beleegyezésével lehet kivinni.

- Kérhetik a kdnyvtaros-tanarok tajékoztato segitségét.

3.3 Kolcsonzési eldirasok

- Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valé rogzitéssel
szabad.

- Az atvételt a kolcsonzd az alairasaval hitelesiti.

- Egyidejlileg max. 4 db dokumentum kélesondzhetdé 2 hétre. Indokolt esetben
(versenyek) a mennyiség és az idotartam valtozhat.

- A kolcstndzheté dokumentumok eléjegyezhetdk.

- A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

3.4 Nyitvatartasi idé6

Evente véltozik a tantargyfelosztas fliggvényében, az éllandé nyitva tartds heti:14 6ra A
nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznélat, mind a k6lesonzés lehetséges.

3.5 Az allomany védelmére vonatkozo6 rendelkezések

« A kényvtarban étkezni nem szabad.

« Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
« Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.

« Nem szabad zavarni egymés munkéjat beszélgetéssel,

Kdrtérités, felelGsség, biztonsdgi eldirdsok

A kélesonzd tanuld (a letétet kezeld és kolesonzé tandr is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongéalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan, azonos példannyal pétolni. Ennek hianyaban
a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az Osszeget az iskola
pénztiraba kell befizetni. Az ilyen moédon befizetett pénzdsszeg kizarélag ujabb konyvtari
dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.
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A konyvtar biztonsagi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola portajan
helyezend® el. A kules csak indokolt esetben (elemi csapas, elhdrithatatlan akadaly, betegség)
esetén adhaté ki az iskola igazgatdjanak, illetve a portan kifliggesztett igazgatoi rendelkezésben
megnevezett személyeknek.

A kényvtar tisztasagara tigyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohdnyozni, €s nyilt langot
hasznalni tilos! A kényvekbe firkélni tilos, konyvrongalé csak helyben olvashat.

Az iskolai kényvtar a tanulas és az ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért fegyelmezett
magatartast kériink mindenkit6!!

A kényvtari tartozds megsziinése tanuldi jogviszony esetén

A tanuléi jogviszony és a dolgoz6é munkaviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari
tartozas rendezése és a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan torténhet. Ha a konyvtérral
szembeni tartozas fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a kényvtaros tudta nélkiil sziinik
meg, akkor a kiléptetést végz6 személyt (tanuld esetén értelemszerlien az osztalyfonokot)
terheli a feleldsség.
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8.sz melléklet
A TANULOI TANKONYVELLATAS RENDJE

Tankonyvtari szabalyzat
A tart6s tankonyvek kezelési szabalyzata

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola és a Szent Istvan Tagiskol4ja a kovetkezd modon
tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2 Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtar kolesdnzési szabélyai szerint kolesondzik ki, és
a konyvtari kényvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznaljak.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbol kolesénozik.
A tankényvellatas rendje

A tankonyvellatds rendje a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan valosul meg. A
tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése allami kozérdekil feladat,
amelyet a Kényvtarellaté Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (Konyvtarellato) lat el. A
tankonyvek megrendelését, a tankonyvrendelés modositisat, a potrendeléseket a
Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmaziséval kell
megkiildeni a Kényvtarellatonak, a tankonyvrendeles.kello.hu oldalon.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankényv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankényvhoz valé hozzdjutast. A Kényvtarellatd tankonyvellatasi szerzddést kot —
a kdzpont bevonasaval — az iskola tankdnyvellatasa érdekében.

A tankonyvhoz valé hozzaférés nem fligghet a csalad anyagi, jovedelmi helyzetétdl. Az iskola
az 4llami tankonyvtimogatis és a tankOnyvbeszerzés rendszerével biztositja, hogy a
tank6nyvvé nyilvanitott taneszkdz minden tanulénak a rendelkezésére alljon. A jogszabalynak
megfelelden a tanuldk széméra az ingyenes tankdnyvet biztositjuk. A tankonyvellatasban
kozremikodok feladatai:

Az igazgaté felelds - a tankonyvellatis megszervezéséért; - a tankonyvellatas helyi rendjének
kialakitasaért; - a tankonyvfelelds megbizasaért; - az illetékes szervezetek véleményének
beszerzéséért.

A tankonyvfelelds - kapesolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevd
személyekkel, szervezetekkel; - lebonyolitja a tankényvrendelést, potrendelést, visszaruzast; -
atveszi és kiosztja a tankényveket.
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A koényvtaros - bevételezi az dllam 4ltal ingyenesen biztositott, valamint a tartds tankdnyveket,
- gondoskodik azok év végi begytijtésérol.

A munkak6zdsség-vezetdk szakmai szempontbol koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat: -
szorgalmazzdk egységes tankdnyvcsaladok hasznalatat, - évfolyamonként Osszesitik és
tovabbitjdk a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfdnokok részt vesznek a tankdnyvek kiosztasdban, tanév végén a kolcsénzott
kényvek begyiijtésében.

A szaktandrok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott osztalyok
szamara a megrendelni kivant tankonyvet.
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