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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja

a, A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Megyer Vezér Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél-¢s feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis €s hatékony megvaldsulasat
szabalyozza.

b, A szervezeti és miikddési szabalyzat l1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl
e A 2023. ¢évi LIL térvény, A pedagdgusok 1j €letpalyajarol

Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

e A 401/2023.(VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi
LILtv. végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasra vonatkozo

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a, A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatd utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara nézve
kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A Vasmegyeri Megyer Vezér Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzat kiegészitését, modositdsat az intézmény vezetdje a nevelGtestiilet
bevonasaval 2025.09.01.napjan készitette el, a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba
¢és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény eléz6
szervezeti €s mikodési szabalyzata.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzoi:

AZ ISKOLA HIVATALOS
NEVE:

Vasmegyeri Megyer Vezér Altaldnos Iskola

OM AZONOSITO:

033605

SZERVEZETI EGYSEGKOD:

SD0801

A FENNTARTO

Kisvardai Tankerlileti Kézpont

AZ INTEZMENY TIiPUSA:

altalanos iskola

AZ INTEZMENY
TEVEKENYSEGEI;
KOZNEVELESI ES EGYEB
ALAPFELADATOK:

1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

2. nappali rendszer(i oktatas

3. als6 tagozat, felso tagozat

4. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

5. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii

6. integracios felkészités

7. egész napos iskola

8. egyéb foglalkozasok: tanuldszoba

9. iskolai kdnyvtar: nyilvanos konyvtari feladatokat is ellato

10. mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja: sajat
tornaterem

11. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iiszasoktatas modja:
egytttmiikodésben, megallapodas alapjan

12. iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: teleptilési illetékességli
konyvtarral

ELERHETOSEGEI:

06 42/558-523 Fax: 06 42/558-523
B vasmegyeriskola@gmail.com

<1 4502 Vasmegyer, Kossuth utca 141.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa: Az alaptevékenység ellatdsahoz
sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol a fenntartd gondoskodik a Klebelsberg Kézpont belsd

szabdalyzatai szerint.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai
a) Szakmai alapdokumentum
b) Pedagdgiai Program

c) Szmsz
d) Hézirend

e) Tanév munkaterve

2.3 Az intézmény szervezetének vazlata

Igazgatd

Igazgatohelyettes

Alsés munkak6zosség
vezetd

Fels6s munkak6zosség
vezetd

Diakdnkormanyzatot segit6 pedagogus

tanitok

tanarok

takaritok

3. Az iskola miikodési rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A szorgalmi id6
az aktualis tanév rendje szerint alakul. A tanév daltalanos rendjérél a miniszter
évenként rendeletet ad ki. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza
meg ¢és rogziti munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével.

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig, reggel 7.00 6ratol 18 oraig tart nyitva.
Szombaton és vasarnap az iskola igazgatojaval valo egyeztetés, eseti kérelem alapjan
nyitva tarthat6 az iskola tornaterme, sportudvara, tanterme, ebédléje.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8:00 6ratol 16:00 o6rdig tart.

Az iskolaban a tanitds az alsds tanulok részére egész napos oktatas keretein beliil, a
felsOs tanulok részére délelotti idoszakban folyik.

Tanulofeliigyeletet az intézmény igény szerint tanitasi napon 7:00 6ratol — 18:00 6raig
biztosit. Sziil6i igény esetén Osszevont reggeli iigyeletet 07:00-07:40 o6ra kozott,
valamint 16:00-18:00 o6ra koz6tt tart az iskola.

Az iskoldban reggel 07:40 oratol a tanitas kezdetéig €s az orakozi sziinetek idején
tanari ligyelet mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a héazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenérizni. Az iskolaban az also és felsé szinten egyidejiileg 3
iigyeletes neveld keriil beosztésra.

A tanuloszobas csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba
jér6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:00 oraig tart.

A tanulok részére az ebédeltetést 11.30 és 14:00 6ra kozott kell biztositani.
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8.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Az

A tanitasi id6 kezdete az alsé és felsd tagozaton 8:00 ora. A tanitasi ordk rendjét a
tantargyfelosztas €s az oOrarend tartalmazza. A tanitasi orak iddtartama: 45 perc,
indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi orak, egyéb foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak, minden mas esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt ez alol indokolt esetben az
igazgato és az igazgatohelyettes tehet.

A szorgalmi id6 eldkészitése augusztus 15-31-ig torténik. Ebben az idészakban kell
megszervezni a javito €és osztalyozd vizsgat.

A nyari szlinetben a tanulok és neveldk iigyeinek intézésére minden masodik hét
szerdan 9:00 -12:00 oraig tigyeletet kell tartani.

. Az intézményben biztositani kell, hogy ameddig a tanuldk bent tartézkodnak, az

igazgatodi feladatok elldtdsa ne maradjon ellatatlanul. Ennek érdekében az igazgato €s
helyettese koziil egyikiiknek bent kell tartozkodnia. Vezetdi megbizéassal rendelkezdk
1étszama, betegsége, mas okbdl valo tavolléte esetén az intézmény szervezeti €s
mitkddési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazottnak
bent kell tartozkodnia. O felelds a intézmény biztonsagos miikodéséért. A helyettesité
személyét, a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a neveldtestiilet korében a
helyben szokasos mddon.

Szervezett foglalkozasokon kiviili idében, az épiiletben és az udvaron a tanulok
feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

Az iskolai tinnepségek, sziil6i értekezletek, nyilt tanitasi napok tartdsa idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint médosulhat.

A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonok (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatd-helyettes) illetve az orat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el az épiiletet.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13.25 és 16:00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az iskola épiileteit, helyiségeit a tanuldk, neveldk, alkalmazottak rendeltetésiiknek
megfelelden kell, hogy hasznaljak.

iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskolai szmsz-ben ¢€s a tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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18. Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozédsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségben tartézkodhat
az épiiletben.

4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

1. A pedagégiai munka Dbelsé ellenérzését az igazgatd, igazgatd-helyettes,
munkak6zdsség vezetok és a BECS tagjai végzik.

2. A pedagogiai (nevel0 €s oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:
e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai program szerint eldirt)

mitkodéseét,

e segitse eld az intézményben folyd nevelé ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetok szamara megfelel6 mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagodgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmi adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatod
munkajaval kapcsolatos belsd, €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
A pedagégusok munkafegyelme.
A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktaté munkdhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.
A tandran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas.
e A nevel0 és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilonosen:
El6zetes felkésziilés, tervezés.
A tanitési ora felépitése €s szervezése.
A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
A tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitési oran.

5. Belépési és benntartozkodasi rend azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

5.1 Belépés és benntartézkodas rendje:

Az iskola épiiletében ¢s teriiletén csak az intézmény dolgozdi és a jogviszonnyal rendelkezd
tanulok tartozkodhatnak, mas személyek az épiiletben csak akkor tartozkodhatnak:

e amennyiben az iskola rendezvényt szervez, és kiilsds személy részt vehet rajta

e nyilt tanitasi napon
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e hivatalos iligy intézésekor
e kiils6 dolgozdk a megbizas erejéig
e azigazgato, igazgatd-helyettes eldzetes engedélye alapjan.

5.2 A sziil6k belépésének és benntartézkodasanak rendje:

e A sziil6 a tanitas ideje alatt az intézményben indokolatlanul nem tart6zkodhat.

e A sziil6 (gondviseld) a tanitas kezdete eldtt gyermekét csak az iskola bejarataig
kisérheti és utolso tanitasi 6ra utan ott varhatja meg. Kivétel ez aldl: az 1. osztalyosok
beszoktatési ideje.

e A gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen
megtartott sziiloi értekezleteken, fogadodran tajékozddhat.

e Mas esetben felvildgositast csak tanitasi oran kiviil, a neveldvel el6zetesen egyeztetett
idépontban kérhet.

e A sziild csak a gyermekével kapcsolatos ligyintézés céljabol, és idétartama alatt
tartozkodhat az intézmény teriiletén, valamint, ha osztalyprogram, iskolai rendezvény
résztvevdje.

6. Vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja,
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal elodirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idGtartamra torténik.

Az igazgatd munkdjat az igazgatd-helyettes segiti. Az igazgatd-helyettes megbizasat a
fenntartd végzi a tantestiilet véleményének kikérésével. Igazgato-helyettes csak az iskola
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az intézmény vezetOsége:

e igazgatd

e igazgatd- helyettes

e munkakdzosségek vezetdi

e didkonkormdnyzat segitd tanar.
Az iskola vezetdségét az igazgatd hivja Ossze sziikség szerint. Az iskola egészére kiterjedd
véleményezd ¢és javaslattételi joggal rendelkezik. A megbeszélésrol irasos emlékeztetd
késziilhet.
A szakmai munka iranyitasat az igazgat6 végzi. Az iskola képviseletét az igazgatd latja el. A
kiadméanyozast az igazgato végzi.
Az igazgat6d-helyettes késziti el tobbek kozott a tantargyfelosztast, 6rarendet, vezeti a tanuld
nyilvantartést, valamint az intézmény altal készitett dokumentaciokat.

A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az igazgato, az igazgatd-helyettes, a munkakozosség vezetok, a didkonkormanyzatot segitd
tanar kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak
vezetdi megbeszéléseket.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
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Az iskolakozosség:
Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak.

Az alkalmazotti kozosség:

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4all6
dolgozokbol tevodik dssze.

Az intézmény dolgozdit az intézmény alkalmazza, munkaltatdi jogat a tankertileti igazgatd
gyakorolja. Munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a 2011. évi CXC. tv, az ehhez kapcsolodd rendeletek
(20/2012. EMMI rend., jogaikat a munka torvénykonyve a 2023. évi LIL. tv. ,,A pedagdgusok
uj ¢letpalyajarol”, valamint a 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rend. ,,A pedagdgusok uj
¢letpalydjarol sz616 2023. évi LII. tv. végrehajtasarol szolo torvény és rendelet rogzitik.

A tanulok kozosségei:
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanulodi jogviszonyban allé tanuldk osszessége alkotja.

Kapcsolattartas az osztalykozosségekkel:

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozOsség €1én az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato
bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

A mindennapi testedz€s, a sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje:

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a testnevelés Oran és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola: részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
ellendriz, beszamoltat (félévenként), az alaptevékenységet megvalosité foglalkozasra a
létesitményeket, eszkozdket ingyenesen biztositja.

Kapcsolattartas a neveldk és a tanulok kozott:
Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
osztalyfonokok az osztalyfondki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e az osztalykozdsségek a problémak megoldasara a DOK révén képviselik a tanuldcsoportot
az igazgatonal,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢€s irasban kell tajékoztatni.

Az igazgaté kiadmanyozza:

- az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, kivéve a
jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa;

- a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;
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- az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

7. A helyettesités rendje

Az igazgato tavollétében (akadalyoztatas, betegség, egyéb tavollét esetén) teljes jogkorrel az
igazgatd-helyettes helyettesit.

Amennyiben mindketten akadéalyoztatva vannak, a helyettesitésiiket kiilon jelolik ki a
tantestiilet tagjai koziil, elsésorban a munkakozdsségvezetok személyében.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbiras:

- a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett.

8. Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

Sziil6i szervezet

Az iskola és sziilok egyiittmiikodésérol

Nevelési tevékenységlinkben meghatarozo szerepe van a sziilok és az iskola kapcsolatanak.
Ko6z06s nevel6 munkank csak akkor lehet igazdn eredményes, ha a sziiléi haz altal vallott és
vallalt erkolcsi és szellemi értékrendszer azonos, vagy legalabbis nagyon hasonld az
iskolaéval.

A sziilok és pedagogusok egyiittmiitkodésének formai az eddigi gyakorlatunknak megteleléen
a kovetkezok:
e Sziildi értekezletek (évente két osztalyszintli sziildi- és egy Osszevont sziiloi értekezlet
¢s fogadoora tartasa)
Alkalmi vagy sziikségszerinti talalkozas a sziilokkel
frasos kapcsolattartas
Csaladlatogatas
Nyilt tanitasi nap
Fogadoora
Telefon

Sziiloi munkakozosség

A sziil6i munkakozdsség tagjait a tanév elsd sziiloi értekezletén a sziilok valasztjdk meg. A
sziildi munkak6zosség tagjai megvalasztjdk dnmaguk koziil azt a személyt, aki képviseli a
szliloket a kiilonboz0 iskolai rendezvényeken.

A megvalasztott osztaly- sziildi munkakozosség tagjai alkotjdk az iskolai sziil6i
munkakozdsséget. Az iskolai sziiléi munkakdzosség a tanévben sziikség szerint tart tilést. A
megbeszéléseken az igazgatd és meghivott pedagdgusok is részt vehetnek.

A sziilok segitik a tanoran kiviili programok, kulturalis és sportrendezvények lebonyolitasat.
(gyermeknap, mikulas, farsang).
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A sziil61 munkako6zosség képviseldjét az iskola igazgatdja a neveldtestiilet javaslata alapjan, a
neveld testiileti értekezletre meghivhatja.

Az iskola igazgatdja a sziil6i munkakozosség vezetdjét rendszeresen, de legalabb félévenként
egy alkalommal t4jékoztatja az iskolaban folyd oktato- neveld munkardl, a tanuldkat érintd
kérdésekrol.

Az osztdlyokban megvalasztott sziildi munkakozOsség tagjaival az osztalyfonok tartja
rendszeresen a kapcsolatot.

A sziilok tajékoztatast kérhetnek a nevelés, oktatds helyzetérdl, véleményt, javaslatokat
fogalmazhatnak meg az iskolai élettel kapcsolatosan.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje:

A sziil6 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

* Osztalyfénoknek: Sziiloi értekezleten, fogadodran vagy eldre leegyeztetett iddpontban.

* Szaktanarnak: Fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.

* Igazgato helyettesnek: Eldre leegyeztetett idopontban.

« Igazgatonak: Osszevont sziiléértekezleten vagy elére leegyeztetett idépontban

* SZMK tagoknak: Sziildi értekezleten, barhol.

A sziiloket a megeldzd tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezo
tanévben a neveld és oktatd munkéhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az
iskolatol kélesonozhetd tankdnyvekrol, taneszkozokrol és mas felszerelésekrol, valamint arrdl
is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentés¢hez.

A sziilok kozosségei
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak, akik nyilt
szavazassal megvalasztjadk az SZMK tagjait.

A megvalasztott osztalykozosség SZMK tagjai alkotjak az iskolai sziiléi munkakozosséget.
Nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel valasztjdk meg az SZMK elnokét. Az iskolai
SZMK elndke az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK-t az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatarol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztjak sajat tisztviseldit
e kialakitja sajat miikodési rendjét
e képviseli a sziiloket a nevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az iskolakozosség
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Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a felsorolt kzosségek révén €s modon érvényesithetik.

A neveldk kozossege
e anevelbtestiilet.

A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja. A
nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanuldk kozosségei
Az azonos évfolyamra jaro tanulok alkotjak az osztalykozosséget. Az osztalykdzosség €lén az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

A tanulok kozosségi tevékenységiik megszervezésére diakonkormanyzatot hoznak 1étre. Az
iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti €s milkddési szabalyzata szerint
folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a neveldtestiilet egyetértésével az
igazgatd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a
tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.

A diakkozgyiilés Osszehivasat a didkonkorményzatot segitdé neveld kezdeményezi. A
diakkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

Az iskolai kozosségek kapcsolattartasa
A neveldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy a
megvalasztott munkakdzosségi vezetdk utjan kozolhetik az iskola vezetésével.

Az iskolavezetés koteles tajékoztatdst adni a felvetett kérdésekre, javaslatra, vagy azt
amennyiben sziikséges a megfeleld forumok elé vinni, és errdl az érintetteket tajékoztatni.

A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének ¢életérdl, az aktualis feladatokrdl az igazgatd évente legalabb egy
alkalommal a didkkozgytilésen, illetve a didkonkorményzat vezetésének iilésen tdjékoztatja a
didkokat.

Az osztalyfonokok az aktudlis feladatokrol rendszeresen tajékoztatjak az osztalyfénoki ordkon
a tanulokat.
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A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanarokat
folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatni kell.

A nevelok és a sziil6
Az iskola életérol, az iskola munkatervérol, az aktualis feladatokrol
e azigazgato a sziil6i munkakozosséget az iilésén
e az osztalyfonokok az osztalysziiléi értekezleten, fogadodrakon tajékoztatjdk a
sziiloket.
A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:
csaladlatogatasok
sziloi értekezletek
fogaddorak
nyilt napok
irasbeli tajékoztatok.
A sziil6i értekezletek ¢s fogadorak idejét az iskola munkaterv évenként tartalmazza.

9. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatasat, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek ellatasat biztosito szolgalatot

Az iskolai munka megfelel szintli iranyitdsa, az eredményes oktaté és neveld munka
érdekében az igazgatd rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a fenntartdoval, helyi
onkormanyzat képviseldtestiiletével, a kozségben miikodé gazdalkodo szervezetekkel.

A feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulds ¢és a palyavalasztds érdekében ¢és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel is.

A tanulo egészségi allapotanak megovasaért, az iskola, rendszeres kapcsolatot tart fenn a
kozségi haziorvossal, védéndvel, s segitséget nydjt a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezéséhez.

A tanuld veszélyezettségének megeldzése ¢érdekében az osztalyfonokok rendszeresen
tajékoztatjdk a gyermekjoléti szolgalat vezetdjét, amennyiben az osztdlyban barmelyik
tanulonal a csaladban olyan valtozas all be, mely veszélyezteti a gyermek tanulasat.

A gyermekek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében egylittmiikodik az iskola a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli.

A kiils6 kapcsolatok moédja:
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi szervekkel:
e Fenntartd: Kisvardai Tankeriileti K6zpont (szoban és irdsban)
Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszdmolasi kotelezettsége van.
A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, igazgatoi értekezletek soran.
e Miikodtetd: Kisvardai Tankeriileti Kozpont (széban €s irasban)
Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az intézményben
tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.
e Oktatasi Hivatal (irasban)
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Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, versenyek.

Az egyhdzak képviseldivel (szoban €s irdsban)

Gyermekjoléti Szolgalat (szoban és irasban)

Az iskola gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart a tanulok
veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében a szolgalattal. Az iskola vezetdje biztositja a
gyermekvédelmi felelds szdmara az esetmegbeszéléseken, szakmai programokon valo
részvételt.

Vasmegyeri Reformatus Mesevar Ovoda (szoban és irasban)

Rendszeres latogatast, megbeszélést szerveziink, iskola-6voda atmenetet tdmogato
munkacsoportot miikodtetiink.

Az iskola kozelében levé 6vodék (szdban és irasban)

Altalanos iskolak és kozépiskolak/ versenyek, nyilt napok (szoban és irasban)
Pedagdgiai szakszolgalat (szoban és irasban)

Csaladsegitd Szolgalat (szoban és irasban)

Jaréasi Hivatal, Jarasi Gyamhivatal (szoban ¢€s irasban)

Rendorség, Katasztrofavédelem, Polgardrség (szoban és irasban)

Iskola egészségiigyi szolgalat/orvosi, fogorvosi ellatas, védond (szoban és irasban)
Gyodgykezelés alatt all6 gyermek ellatasa (szoban és irdsban)

Miivelddési intézmények/ szabadidds programok (irasban)

Nonprofit szervezetekkel (szoban és irdsban)

A tanulok sziileivel és Vasmegyeren €16 emberekkel (szoban és irdsban)

A munkakapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, €és az igazgato-helyettes a

felelOs.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolankban a tobbéves multra visszatekintve kialakult a rendezvények hagyomanyos
rendszere. Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodod
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolai tinnepélyeken fehér ingben/blizban, s6tét nadragban/szoknyéban, az intézmény
nyakkenddjét, illetve saljat viselve jelenjenek meg.

a, Iskolai szintii hagyomany;
e Megyer hét

b, Iskolank hagyomanyos rendezvényei;

Unnepélyes tanévnyitd
Marton nap

iskolai Mikulas
Advent

fenydallitas
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fenyd iinnep
farsang
gyermeknap
csaladi nap
ballagas
tanévzarod

¢, Nemzeti iinnepek;

e Oktober 23.

e Marcius 15.

e Augusztus 20. (6nkormanyzattal egyiittmiikodve)

d, Megemlékezések;

e Aradi vértantk napja

e aholokauszt dldozataira valé emlékezés
e Nemzeti Osszetartozas napja

e, Egyéb hagyomanyos iskolai rendezvények;

Iskolai szintli tanulmanyi versenyek, tankertileti versenyek, varoskorzeti, megyei tanulmanyi
¢s sportversenyek, osztaly és évfolyam klubdélutanok, vetélkeddk, kirandulasok, mozi- és
szinhazlatogatasok (6nkoltségesek), nyari taborok (onkdltséges) tardk, bal, bankett

A tanuloknak a kotelezd tanérdk mellett részt kell venniiik az iskolai megemlékezéseken,
ennek konkrét rendjét a Szervezeti és miikodési szabalyzatnak megfelelden az éves munkaterv
tartalmazza.

Az tinnepekkel kapcsolatos legfontosabb feladataink a kdvetkezok:

o Az osztalykozosségekben tisztazzuk a kiilonbozd ilinnepfajtak fogalmat, tanuldink
tudjak megkiilonboztetni az tinnepeket (csaladi, nemzeti, vallasi)

e Minden tanul6 tudja, a harom legfontosabb nemzeti iinnepiink pontos nevét és
idépontjat. Eletkoruknak megfeleléen ismerjék meg ezen iinnepek torténelmi
gyokereit, az egykori események hdseit.

e Valamennyi linnepségiinket és megemlékezéseket hassa at a kiilsé és belsd linneplés

egységének elve.

11. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartas rendje,
részvétele a pedagéogusok munkajanak segitésében

Az intézményi kozosségek €s a belsd kapcsolattartas altalanos maodjai:

Alkalmazotti kozosség:
¢ iskolai, szakmai munkak6zosségek
e nem pedagogus munkakorben dolgozok kozossége.

Sziiloi kozosségek:
o sziil6i kozosségek,
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e sziil6i valasztmany.

A tanulok (gyermekek) kozosségei:
o osztalykozosségek, csoportok
e didkonkormanyzat.

Az intézmény kiilonbozo kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Az intézményi kozosségek joga

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢Eletével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuldi kdzosségeket, az iskolaval kapcesoltban 4ll6 sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

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

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

Az alkalmazotti k6zosség

a, Az alkalmazotti k6z0sség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kézosséget az
igazgatod hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egész mukodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b, A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdégus munkakorrel
rendelkezd kéznevelési foglalkoztatottak alkotjak.

A sziil6i kozosségek

a, A sziil6i kozosség és a sziiloi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességlik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre.

A sziil61 kozosség dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérol, képviseletérol.
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A sziil6éi szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos kérdésekben.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal rendelkezik:

- A szervezeti miikodési szabalyzat elfogadéasakor a sziiloket is érint6 kérdésekben;

- A hazirend megallapitasaiban;

- Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal;

- A sziil6ket anyagiakban is érintd ligyekben;

- Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

b, A sziil6i kozdsséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairol.
Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart
kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok) sziiléi kozosségével a kapcesolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkozosségért felelds pedagoégus (osztalyfonok), aki az intézmény pedagodgiai
programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A sziildi kozosségek véleményét,
javaslatait a sziil61 kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZMK elnok juttatja el az intézmény
vezetdségéhez.

A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

a, Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként két sziildi és egy osszevont sziiléi
értekezletet, fogadoorat tart. A neveldk a munkatervben rogzitett idépontban tartanak
fogadoorat.

b, Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok és a gyermekvédelmi felelds tartanak. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziiléi kozdsség
elnoke, a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet dsszehivasban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

c, A rendszeres irasbeli tdjékoztatas formai és rendje
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést
a Kréta naploba bejegyezni.

A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a, Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozds tanuldcsoportot alkotod tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen, egyes Orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége 1.
évfolyamtol megvalaszt, valamint kiildottet delegal az intézmény didkonkorményzatdba. A
delegaltak maguk koziil DOK elndkét, helyettest valasztanak.
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Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség élén,
mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

b, A didkdnkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat:
e atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
e atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor
e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal;
e aszervezeti és miikddési szabalyzatot és a hazirendet modositasanal.

A didkonkormanyzat miikodését egy neveld segiti, aki felséfokt végzettségii és pedagdgus
szakképzettségii személy lehet. Ot a didkonkormanyzat vezetségének javaslata alapjan, a
nevelOtestiilet egyetértésével az igazgatd biz meg.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket - miikodéséhez sziikséges
helyiséget €s berendezési targyakat - az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség: 9. sz. terem, tornaterem.

A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai: személyes megbeszEl€s, targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumatadasok.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;

- adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- adidkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak a vezetok megfeleld tajékoztatasarol, meghivasarol a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjaira.

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat
vezetdségének véleményét. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze
kell hivni.
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A didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat
vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkdjardl, valamint az iskola
vezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanul6i jogok
helyzetérdl és érvényestilésérdl, az iskolai hdzirendben meghatirozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A neveldtestiilet

a, A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltdé dolgozodja, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku
végzettségl dolgozoja.

b, A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkodrét megtartja.

A nevelotestiilet értekezletei

a, A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes, illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idopontokban az igazgatd hivja Ossze. A nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara
iranyul6 atfogo elemzéseket, beszamolokat, aktudlis napirendi pontokat.

Az igazgato altal elkészitett pedagdgiai programot, szervezeti mitkddési szabélyzatot, éves
munkatervet véleményezi a neveldtestiilet, a hazirendet elfogadja.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

b, Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
e tanévnyito-, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd O0ssze az intézmény lényeges problémainak

megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint az intézmény igazgatdje
kezdeményezi.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati
formaban.
A nevelGtestiilet dont:

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasardl,

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben, jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Szakmai munkakozosségek
Vezetdje a munkakozdsség vezetd, aki szakmai és modszertani kérdésekben ad segitséget az
iskolai neveld, oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez. Eves munkaterv szerint dolgozik.
Torekszik az egységes eljarasok és modszerek kialakitasara, az értékelés, osztalyzas egységes
modszereinek megtalalasara.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuloit az osztalyfénokok rendszeresen / a fogorvossal torténd eldzetes egyeztetés
alapjan / fogészati szlirfvizsgalatra viszik.

A kozségi védond az iskoldban a tanulok sziirdvizsgalatat rendszeresen elvégzi. Szervezi a
tanulok kotelezo oltdsanak elvégzését a haziorvossal.

A védénd rendszeresen latogatja az iskolat. Minden év szeptember 15-ig elkésziti éves
Munkatervét amely alapjan dolgozik.

Az egészségiigyi ellatasba a diabétesz ¢és a fokozott kockazati tanuld (allergia) ellatasa is
beletartozik. A sziil6 kotelessége ennek bejelentése.

13. Tartos gyogykezelés alatt allo tanulok koznevelési ellatasa

Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt all6 tanulo: az a tanuld, akinek kezelése az altalanos
jérobeteg-szakellatasban vagy az altalanos fekvdbeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos
véleménye alapjdn az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi
napot varhatéan meghaladja, és emiatt az dvodai nevelésben nem tud részt venni, illetve
tankotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.

A jelzett ,,harminchat tanitasi nap hidnyzas” a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lé a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.) 51. §-anak (7) bekezdéséhez igazodik. Ez azt fogalmazza meg, hogy ha a
tanulonak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony iddtartaménak kivételével - egy tanitasi
évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen (alapfokt és kozépfoku nevelés-oktatas
esetén) a kétszazotven tanitasi orat meghaladja €s emiatt a tanul6 teljesitménye a tanitasi év
kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, akkor a tanitasi év végén nem mindsithetd,
kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen. Ha a vendégtanuloi
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jogviszony lehetdsége nem all fenn és eldrelathatdlag a hidnyzas meghaladja a fenti mértéket,
ugy célszerti az egyéni munkarend lehetdséget megfontolni.

Els6 Iépésben igazolast kell kérni a jarObeteg-szakellatisban vagy a fekvdbeteg-
szakellatasban résztvevd szakorvostol arrdl, hogy a tanuld egészségiigyi ellatasa az adott
tanévben a harminchat tanitdsi napot varhatéan meghaladja. Ekkor a didk automatikusan a
tartos gyogykezelés alatt allo tanuld statuszaba keriil, azt nem kell mar kiilon engedélyeztetni.

A tartés gyogykezelés alatt allo tanuld ezt kovetden két formdban tehet eleget a
tankotelezettségének:

e avendégtanuldi jogviszony,
e vagy egyéni munkarend keretében.

Vendégtanuloi jogviszony

A vendégtanuldi jogviszony részletes szabdlyait a Vhr. 49. §-a és 75. § (3) bekezdése
szabalyozza részletesen. Ha a tanuld tartés gyogykezelése az iskoldba jarast nem teszi
lehetévé, a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild kérelmére az intézmény vezetdje
engedélyezheti, hogy - tanuldi jogviszonyanak fenntartisa mellett - tanulményait a
fekvobeteg-ellatas keretében gyodgykezelését biztositd egészségiigyi intézményben vagy
rehabilitacios intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa. Ezen esetekben a
tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola alatt azt a kdznevelési intézményt kell
érteni, amelynek a pedagoégusai az egészségligyi intézményben vagy rehabilitacios
intézményben — mint helyszinen — biztositjak a nevelést-oktatast.

A tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild a vendégtanuloi
jogviszonya létesitésének engedélyezésére a vele (eredetileg) jogviszonyban allé iskola
igazgatojanak nyujtja be irasbeli kérelmét. Az iskola igazgatéja a kérelemben foglaltak
alapjan, a kérelem atvételétol szamitott tizenot napon beliil beszerzi a dontéshez a tanuloval
vendégtanuloi jogviszonyt létesitd iskola javaslatat, tovabba tartés gyogykezelés esetén az
egészségligyl intézmény vagy a rehabilitacios intézmény javaslatit. A tanuloval
jogviszonyban allo iskola igazgatdja a kérelemrdl meghozott dontésérdl értesiti a tanulot,
kiskoru tanulo esetén a sziilot, valamint a tanuldval vendégtanuléi jogviszonyt 1étesitd iskola,
tovabba a tartés gyogykezelés esetében az egészségiigyi intézmény vagy a rehabiliticios
intézmény vezetdjét. A vendégtanulo teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és
irasban értesiti a tanuldval jogviszonyban 4ll6 iskolat.

Amennyiben barmely okbol nem Iétesithetd vendégtanuloi jogviszony (mert példaul az adott
egészségligyi intézmény vonatkozasaban nincs ilyen ellaté koznevelési intézmény, vagy, mert
a tanuld egészségligyi ellatdsa nem is fekvobeteg ellatas keretében torténik), de a tanulo
iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni a tankdtelezettségét, igy az egyéni munkarendet kell
alkalmazni. Ha a tanul6 az Eiitv. 89. § szerinti altalanos jarébeteg szakellatdsban, vagy az
Eiitv. 91. § szerinti altalanos fekvObeteg szakellatasban résztvevd szakorvos altal kiadott
vélemény szerint tartdés gyogykezelésben részesiil, és emiatt a mindennapos iskolaba jarasi
kotelezettségét nem tudja teljesiteni (tovabbd vendégtanuldi jogviszony sem létesithetd),
egyéni munkarend keretében folytatja tanulmanyait.

Egvéni munkarend

Az egyéni munkarend szabdalyait az Nkt. 27. § (7) bekezdése 45.§ (5)-(6a) bekezdése, 55. §
(2)-(3) bekezdése és a Vhr. 75. § (1) és (3) bekezdései részletesen szabalyozzak. Az egyéni
munkarend engedélyezésérél az Oktatasi Hivatal jogosult donteni. Az egyéni munkarend
esetében a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld a kérelmet a tanévet megeldz6 junius 15-¢ig
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nyUjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ezen iddpontot kovetden csak abban az
esetben nyujthatd be kérelem, ha a tankdtelezettség iskoldba jarassal torténd teljesitését
megakadalyoz6 koriilmény jonnan mertil fel.

Az egyéni munkarenddel rendelkezdt — az iskoldban vagy azon kiviil foly6 gyakorlati képzés
kivételével — az iskola valamennyi kdtelez6 tandrai foglalkozasa aldl fel kell menteni Az, akit
felmentettek a kotelez0 tanorai foglalkozasokon valod részvétel alol, az igazgatod altal
meghatarozott id6ben, és a neveldtestiilet altal meghatarozott moédon ad szamot tudasarol
(osztalyozdvizsga).

Rendkiviil nagy jelentdsége van annak, hogy a tankotelezettség egyéni munkarendben torténd
teljesitése kinek a kezdeményezésére torténik, hiszen a jogkovetkezmények eltéréek. Azon
tanulok szamara, akik sziil6i kérésre (anélkiil, hogy az a szakértdi bizottsag javasolta volna,
vagy tartds gyogykezelés fennallna) teljesitik tankotelezettségiiket egyéni munkarendben, az
iskola nem koteles felkészité foglalkozasokat biztositani. Azt azonban nem zarja ki
jogszabaly, hogy a tanul6é ennek ellenére a tandrakon (vagy azok egy részén) részt vegyen.
Arra azonban fel kell hivni a figyelmet, hogy ebben az esetben a tanul6 az igazgatd eldzetes
engedélyével vehet részt a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon, az engedély kiadéasara az
iskolat kényszeriteni nem lehet. Az egyéni munkarenddel rendelkezd tanuld kérelemre
felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai foglalkozasra (is), de kotelezettség itt sem all fenn az
intézmény részérol.

14. Az intézmény védo, 6vo eldirasai

1. Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- ¢és gyermekbaleset megelézésével

kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

e A NAT ¢s az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢&s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

e A nevelék a tandérai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az osztilyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és a testi épségik védelmére vonatkozo -eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat.

e Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kdornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
o A hazirend balesetvédelmi eldirasait.
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o A rendkiviili esemény / baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa/
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés
rendjét.

o A tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

2. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

3. A tanuldk szamara kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

4. Rendkiviili esemény / tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb. / esetén az épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasai szerint kell
elvégezni. A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hozza hivni.
e A baleset, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni
e Minden tanul6éi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojének.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének tudomasara kell
hozni. Tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és
a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
e A 8 napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak/kiskort esetén a sziildnek/ A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
e A sulyos balesetet azonnal jelezni kell a fenntartonak.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld €s oktato munka szokdsos menetét akadalyozza,
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illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tlz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

e o o [\)

3. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomésara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével a helyettesitési rendben
meghatarozottak szerint.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

e 6 o o o -lk

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az ¢épliletben tartozkodd személyeket a csengd tobbszori, hossza
megszolaltatdsaval, ¢és/vagy hangos kiabalassal értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezOkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell! A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az ¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld (kezében a
naploval) hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyd6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
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8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsésegélynyujtas megszervezéseérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

9. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tizriad6 terv" c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje
a felelOs.

o Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

e A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

16. A tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanulohoz nem mélt6 magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a stlyosabb
fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irdsos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény stilya azonnali irasos intést tesz sziikségessé. Az
igazgatoi irasbeli intést az osztalyfénok kezdeményezi.
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Az iskolai biintetések formai:

e Szaktanari figyelmeztetés,

e Osztalyfonoki figyelmeztetés,

e Osztalyfonoki intés,
Osztalyfénoki megrovas,
Igazgatoi figyelmeztetés,
Igazgatoi intés,
Igazgat6i megrovas,
Nevel6testiileti figyelmeztetés,
Nevel6testiileti intés,
Neveldtestiileti megrovas.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben
a vétség sulyatol fliggden el lehet térni.

A felsorolt blintetések kiszabasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A biintetés
adasarol az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil0 tudomasara kell hozni, illetve az osztalynaplo
megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola
igazgatoja, vagy a neveldtestiilet dont.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Fegyelmi eljaras
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

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

A tanul6 vétségeirdl folyamatos fegyelmi jegyzokonyv késziil. Legkés6bb — de sulyossagtol
fliggden hamarabb — az 6todik jegyzOkonyv utan megindul a fegyelmi eljaras. A fegyelmi
eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelezettségszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyzO6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel.

A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyits
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgald teremben.

Az els6 fegyelmi eljarason felhivjak a tanuld figyelmét a helyes magatartasi formak
betartdsdra. Amennyiben tovabbra sem tartja be a szabalyokat, az intézménybdl valo
eltanacsolasara kertil sor.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idédpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
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az 0todik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
¢s a szilil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdje
tlzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
¢érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 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-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol 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 megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

17. Az intézményi tanacs

Az Intézményi Tanacs mukodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
Iskolaban. Az Intézményi Tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §-a

Dont: miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,
- elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- azokban az iigyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhdzza.
Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az iskola szervezeti ¢és miikodési
szabalyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogaddsa, tovabba a koznevelési
szerz6dés megkdtése elott.
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e Véleményét be kell szerezni az Iskolaban foly6 fakultativ hit- és vallasoktatas idejének
és helyének meghatarozasahoz.

e Véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Az Intézményi Tandacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

18. Az iskolai sportkor

1. A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi. A tanulok
részvétele Onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt a tanulok.

2. A testnevel6 tanar feladata az iskolai hazi versenyek szervezése ¢és a legtehetségesebb
gyerekek magasabb szinten torténd versenyeztetése.

19. Az iskolai konyvtar
Az iskolaban a neveld-oktaté munka €s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik
1. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrdsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglakozéasok tartasa.

2. Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket
szerez be, melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

3. Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros a felelos.

4. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a neveldk és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembevételével torténik.

5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanulok.

6. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kodlcsénzése

tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint
mas

e konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

7. Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 10 6ratol 14 oraig tart nyitva.

8. Az iskolai konyvtarbol nem kolcsonozhetdk: a lexikonok, a szotarak.
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20. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi - iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek.

A, tanul6szoba
B, egy¢éb tanoran kiviili foglakozasok

szakkdr, tehetséggondozas

felzark6ztatés

énekkar

diaksportkor

tanulmanyi €s kozosségtejlesztd kirandulasok
kulturélis intézmények latogatasa

hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek
miivészeti oktatés

egyeb rendezvények

Tanulészobara vonatkozo altalanos szabalyok

1.

2.

A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt miikodik tanitasi napokon 14:15 6ratol 16:00
ordig az erre a célra kijelolt tantermekben.

A nevel6 feladta, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanulasi modszerek kialakitasaban,
az iskolai tananyag elsajatitdsaban. Kiilon gondot kell forditani a hatranyos helyzeti,
felzarkdztatasra szorul6 tanuldkra.

A tavozas a délutani foglalkozasrol (havi 1 alkalommal) csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianydban - az eltdvozasra az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes engedélyt
adhat.

Tanulmanyi kirandulasra vonatkozo szabalyok

I.

2.
3.

4.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja - a
pedagbgiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgato-helyettesnek.

Sziloi értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kiranduléas
szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulds vérhato
koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdandulés
koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni
kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas-latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitéasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

Az egyéb tanorai foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

1.

A tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés onkéntes. A foglalkozasokra a
jelentkezés a tanév elején torténik és egy tanévre szol.
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2. A szakkori foglalkozasok 45 percesek, szeptember 1-t6l junius 15-ig tartanak.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését / a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat / minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében, tanulmanyi, sport
¢és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.

21. A tanuldi jogviszony, a tanuloi jutalmazas elvei, hianyzasok igazolasa

1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését ¢és
megsziinését.

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

2. A tanul6 jogai és kotelességei

a, Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

A tanul6i jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
héazirendje tartalmazza.

b, A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek

A helyi vizsgéak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.

Helyi vizsgak: az osztalyozo, javito, potld és kiilonbozeti vizsgdk. A helyi vizsgak idépontjat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzokonyvek
vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakOényvbe és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

3. A tanulok jutalmazasanak elvei
Az a tanulo, aki:
e példamutatd magatartast tanasit
e kitling, jeles tanulmanyi eredményt ér el
e osztaly, illetve az iskola érdekében kiemelkedd kozosségi munkat végez
e iskoldn kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis stb. versenyeken, vetélkedéen
kiemelkedden szerepel vagy
e barmely modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megoOrzéséhez és noveléséhez az
iskola a tanévzar6 iinnepségen konyv-, targy-, egyéb jutalomban részesiilhet.

Az iskolai jutalmazas formai:

Az iskolaban a tanév kozben elismerésként a kovetkezo dicséretek adhatok.
e szaktanari dicséret
o osztalyfonoki dicséret
e igazgatoi dicséret
e nevelotestiileti dicséret.
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Az egész évben példamutatd magatartist tanusitd és kiemelkedd munkat végzd tanulok a
tanév veégen:

szaktargyi teljesitményért

példamutatd magatartasért

kiemelkedd szorgalomért

példamutatd magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetok.

A dicséretet a tanul6 bizonyitvanyaba be kell vezetni.

A tanévek végén, valamint a nyolc éven at tarto kitlind eredményét elért tanulok oklevelet és
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard linnepélyen az iskola kdzdssége elott vehetnek at.

A tanulmanyi versenyeken elért 1 — 6. helyezett tanulok tanév végén konyvjutalomban
részesiilnek.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adésara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A
dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziild tudomasara kell hozni, illetve az osztalynaplo
megjegyzés rovataba be kell jegyezni, dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni.

A tanuloi hianyzasok igazolasa

A tanuloi hianyzas igazolasa

a, A tanulo koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziil6i vagy orvosi irassal igazolni.

A sziild tanévenként 3 tanitdsi naprol vald tavolmaradast igazolhat. Ezen tul csak orvosi
igazolas alapjan mulaszthat a tanulo.

A mulasztds igazolasat a tanuld az iskoldba jovetelének elsé napjan, de legkésébb 5 napon
beliil orvosi igazolassal igazolhatja. Az igazolast az osztalyfondknek kell bemutatni.

A tanuldé oOrai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatdé dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

b, A tanul6 tanitasi orardl vald késését és hidnyzasat a pedagogus az osztalynapldba, az
igazolatlan 6rdkat az osztalyféndk az osztalynaploba jegyzi be. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
Tankételes tanuld esetében:
e Igazolatlan az a hianyzds, amikor a tankotelezett gyermek tavolmaradasat nem
igazoljak. Els6 igazolatlan 6ra utan értesiteni kell a sziil6t irdsban.
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Ha a tankdteles tanuld egy tanitasi évben 10 6ranal tobbet mulaszt igazolatlanul, az
igazgatd értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgélatot
illetve a sziilot. Az iskolai értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola 30 ora igazolatlan mulasztds utdn ujabb irdsbeli jelzést kiild a
sziilének, gyermekjoléti szolgédlatnak és jelzést kiilld a Kemecsei Jarasi Hivatal
Szabalysértési Osztalya felé is.

Amennyiben ez sem jar eredménnyel 50 ora igazolatlan hianyzéas utan az intézmény
jelzést kiild a gyermekjoléti szolgéalatnak és a Kemecsei Jarasi Hivatal Hatosagi és
Gyamiigyi Osztalydnak valamint a Nyiregyhdzi Kormanyhivatal Csalddtdmogatasi
Osztalyanak.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyfonok a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség
megszegesére vonatkozo szabalysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas
fegyelmi eljarast von maga utan.

A tanul¢ tanitasi orarol valo tdvolmaradasat az osztalynaploba az orat tartd pedagogus
koteles bejegyezni az 6ra megkezdését kovetden.

22. A javito és osztalyozo vizsga lebonyolitasanak rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha

az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol

az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

ha tanul6 hianyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta, és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

atvételnél az iskola vezetdje eldirja, a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz
vizsgat

A javito €s osztalyozé vizsgak idépontjarol, kovetelményeirdl az igazgato értesiti a tanuldkat
¢s a sziiloket.

A korrepetalasi lehetdségekrol az év végi bizonyitvanyok kiosztasakor kell tdjékoztatni a
tanulokat és a sziiloket.

A vizsgabizottsag kijelolése az igazgatd feladata.

Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejiileg torténik.

Ha a tanul6 az osztalyoz6 vizsgan nem jelenik meg €s tavolmaradasat igazolja, értesiteni kell
a sziil6t és tjabb vizsgaiddt kell kijeldlni.

23. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — a tankonyvfelelds késziti el, a
szakmai munkak6zdsség véleményének beszerzését kdvetden, a helyi tanterv alapjan.

Az iskola tankdnyvet a tankonyvjegyzékrol a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz valaszt.
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Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellaté altal mukodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazésaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankOnyvrendelés modositdsdnak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatarideje junius 30.

c) potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idOpontjdban rendelkezésre allo informéciok
alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, a
kisérleti tankdnyv megnevezésének, az érintett tanuldknak — ha ismertek — és a tanulokat
esetlegesen megilletd tdimogatasoknak — amennyiben ismertek — a feltiintetésével.

Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik szdmara nem
rendel tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6d rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a
Konyvtarellato részére. A Konyvtarellatdé az adott egyhézra vonatkozo adatok Osszesitését
kovetéen megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szamdra. A hit- ¢és
erkolcstanoktatdshoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl €s az iskolakhoz tanévkezdésre
torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tdmegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon, példadul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
tankonyvek tdmege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskoldnak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos méddon — kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbodl a tanulok kikdlesondzhetnek.

Az igazgatd a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
¢vfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet
az iskolai tankOnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvénitdsa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatojének meg kell neveznie a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas sordn elvégzésre keriild munka
ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagodgusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének
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elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A tankonyvrendelés helyi rendje:

Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi.
A tankonyvrendelés a megbizott személy feladata.

Feladata:
e részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban,
e a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar
részére torténo atadasaban;
o a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban €s a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasaban;
e az ezekhez kapcsolodo adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

Az iskola szaméra a Konyvtarellatdé az iskolai helyi feladatok ellatdsanak eldsegitése
érdekében dijazast fizet.

24. Panaszkezelés

A panaszkezelés rendje

Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzokonyvet kell
az igazgatonak, vagy a helyettesének felvennie, melyet panasszal €16 nagykoru felnéttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskorti gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki. A részletes szabalyozas a Panaszkezelési szabalyzatban olvashato.

25. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a
nemzeti koznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a belsé iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

- A pedagbgust és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos adatot, informéciot illetden,
amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a
neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

- A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelemi valamint

egészségligyi célbol adhatok ki.
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Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok
¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld
mértékben €s célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitdsra az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén, az 4ltala meghatalmazottak
jogosultak.

Az igazgatd nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon elkiild6tt
(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

”ror

26. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
a KIR kozzétételi lista
Orszagos mérések eredményei

e Baleseti jegyzokonyvek
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Elektronikus naplo:

Az Elektronikus Naplo az iskola altal iizemeltett iskolaadminisztraciés rendszerre €piilé olyan
integralt adatbazis-kezeld alkalmazés, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény
tanligy-igazgatasi, adminisztrativ feladatainak hatékony ellatdsa. Elsddleges célja, hogy
kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett és
bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az osztalyfonokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és
hatékony végrehajtasdhoz. A sziil6i modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak,
hogy naprakész informéciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alap, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere: A nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény, és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezo.
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27. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at a helyettesére.

* A munkavégzés ellendrzése.

» Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

* A vizsgak szervezése.

* Az iskolai dokumentumok elkészitése.

* A statisztikak elkészitése, statisztikai adatszolgaltatas.

» Az 6rarend ¢€s a tantargyfelosztas elkészitése.

* A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

» A nemzeti és az iskolai tinnepek mélté megiinneplése.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése.
* A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok.

* KIR-rendszer kezelése.

* Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése.

* HH, HHH ¢s veszélyeztetett tanulok listdjanak 6sszeallitasa.

* Pedagdgus- és didkigazolvanyokkal 0sszefiiggd feladatok.

» Mérések elokészitése, lebonyolitasa

Munkako6zdsség-vezetok részére:

- a munkakoz0sség szakmai munkéjanak irdnyitasa, dralatogatas
- szakmai tovabbképzések szervezése

- tanulmanyi versenyek szervezése, koordinalasa.

28. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A s7iil6i szervezetet a megilletik a kovetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:

- a szervezeti miikddési szabalyzat elfogadasakor a sziildket is érintd kérdésekben,;

- a hazirend megallapitasaiban;

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal;

- a sziiléket anyagiakban is érintd ligyekben,;

- az iskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- az iskolai tanév rendjérdl annak elfogadasa elott

- az oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaval
kapcsolatban,

- a fenntartd kozoktatési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizatasanak visszavonasaval kapcsolatos - a végleges dontés meghozéasa
elott,

- az iskolai tankonyvellatas rendjérdl annak elfogadésa eldtt,

- a tankonyvrendeléssel kapcsolatban;

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg a kdvetkezd esetekben is:
gyermekrendezvények szervezése, jotékonysagi bal

b) egyetértési jog

- tanoran kiviili foglalkozasokon valo részvétel esetében, (1szas, miivészeti oktatas)

- a tanuldkat érintd anyagi hozzajarulasok (kirandulds, fényképkészités, osztalypénz) esetében
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29. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba
keriilt dolog felett, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, illetve a tanulodi jogviszonyhoz kapcsolodo,
azonban az abbol szarmaz6 kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.

A tanul6t dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat mésra ruhazza 4t. Ha az iskola a
dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanul6
részére az iratkezelésre vonatkozé rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony
megsziinésekor visszaadni.

30. Bizonyitvany masodlat kiadasanak rendje

A kérelmezonek az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok masodlatai, masolatai— ide nem értve
a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddd bizonyitvanymasolatok — irdnti igényét irdsban
kell benyujtania az intézmény felé. A kiadasaval Osszefiiggésben a tankeriileti kézpont
fenntartasaban 1évd koznevelési intézmények esetében 3000 Ft-ot téritési dijként kell befizetni
esetlinkben a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részére készpénzatutalasi megbizason (csekk). A
csekk kozlemény rovatdban fel kell tlintetni az intézmény SD azonositojat. A
bizonyitvanymasodlat kizarolag a befizetés megtorténtént kovetden adhatod ki a kérelmezd
személy részére.

31. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.
Az értékel6 vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja,
foigazgatoja; az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt
képviseldje. Az igazgatohelyettest is az igazgato értékeli.
Az igazgat6 esetében a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a
fenntarto értékeld vezetdje gyakorolja.
Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.
A teljesitmény meghatarozéasa a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a
feladatellatas egyes Gsszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell
értekelni.
Az igazgato/féigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremiikodoket
vonhat be. K6zremiik6do lehet: igazgatohelyettes, munkakdzosségvezetd
Az értékelo vezeto feladata

» ¢rtekeléshez szilikséges adatokat 6sszegytijti, attekinti, majd ezek alapjan eldzetes

értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel.

32. Digitalis bizonyitvany
Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus alairdsaval ellatott, digitélis
biztonsdgi okmany forméjaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kdzokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszi tava
megOrzésérdl is gondoskodni kell.
A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt €s nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizardlag
az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziildjének — a tanulményi rendszeren keresztiil is
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el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és
nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapi hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapa hiteles mésolatot eredeti aldirdsaval hitelesitenie
kell a kidllitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabbd a diszpéldanyt az intézmény
hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany els6é példanya ingyenes, a masodik
példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Elsé alkalommal a 2025/2026.tanévben az iskoldk — az elokészitd évfolyammal szervezett
nevelés-oktatast végzd iskolak kivételével — elsdé évfolyaman, az el6készitd évfolyammal
szervezett nevelést-oktatast végzo iskolak kezdd évfolyaman, majd ezt kévetden minden
tanévben felmend rendszerben kell alkalmazni.

Az iskolaknak az el6zOkben fel nem sorolt évfolyamain a bizonyitvanyok kiallitdsara az
2025. augusztus 31. napjan hatalyos szabalyait kell alkalmazni.

A jogutéddal megsziind koznevelési intézménynek nem kell atadni a digitalis
bizonyitvanyokra vonatkoz6 iratdlloményt. A jogutéd nélkiil megsziind koznevelési
intézmény esetén a fenntarto, a fenntartd jogutod nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra
jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitélis
bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd részére.

33. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
A tanuldk kornyezetét tigy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse.
A tanulok napirendjét, életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tamogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockézata, ezért e teriileten
megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni. Az egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatas
(testnevelés, kémia, fizika, technika és tervezés, vizualis kultura, digitalis kultira, minden
tanév elején ismertetésre kertil, melyrdl osztalyonként és tantargyanként jegyzokonyv késziil.

34. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja: a szakmai munkakozosségre, a
szllbi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.
A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
az iskola éves munkatervének elkészitése,
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés.

35.Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol
A Pedagogiai Programrol tajékoztatast lehet kérni az iskola igazgatdjatol, igazgatod
helyettesétdl a fogadoorak idopontjaban az intézményben.
A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend az igazgatoi
iroddban, a konyvtarban valamint az iskola weblapjan keriilnek nyilvanossagra és minden
érdekl6do szdmara elérhetdk, megtekinthetdk.
A hatalyos szakmai alapdokumentum a www .kir.hu honlapon taldlhaté6 meg.
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36. Tajékoztatds kozépfoki felvételi eljarasrol

A'.z’ éltalél}os iskola a tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendeletben meghatérozott idOpontig
tajek_oztaga a nyolcadik évfolyamra jaré tanulokat a kézépfoka iskolai felvételi eljaras
Fendjérél ¢s tdjékoztatja a hetedik évfolyamra jard tanuldk sziileit arrdl, hogy gyermekiik
}skoléztatéséval kapcsolatos kérdésben a sziildknek kozésen kell donteniiik. Ha az
1sk?1a\{élasztéssal kapcsolatban a szillék, vagy a sziil és a gyermek kozott vita van, annak
gldon}ese a gyamhatosag hataskorébe tartozik, és gyermekiik felvételi lapjait az altalanos
1skolanak a gyamhatésagi dontés szerint kell tovabbitania.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az igazgaté készitette a neveldtestiilet bevonasaval.

Vasmegyer, 2025. szeptember 01.
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Zaro rendelkezés

A Vasmegyeri Megyer Vezér Altaldnos Iskola Szillsi Munkakéz6ssége az intézmény
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Vasmegyer, 2025.szeptember 01.

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

SZMK elnéke

A Vasmegyeri Meg

! yer Vezér Altalénos Iskola diakonkormanyzata az intézmény Szervezeti és
Miiksdési Szabalyz

atat a tanulokat érinté kérdésekben véleményezte és elfogadasra javasolta.

Vasmegyer, 2025. szeptember 01.
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..............................................................

A didkonkormdanyzatot segits pedagdbgus

A Vasmegyeri Megyer Vezér Altaldnos Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatit a
nevel6testiilet véleményezte.

Vasmegyer, 2025. szeptember 01.
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FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szablyzatat a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében és
vonatkozasdban Pasztor Gyula Csabané igazgaté, a Kisvardai Tankeriileti Koézpont

részErdl, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogot gyakorolt.

Alairasommal tanusitom, mint a fenntarté dontésre jogosult szervezeti vezetdje a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kisvarda, 2025. szeptember 08.
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MELLEKLET

Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
4502 Vasmegyer, Kossuth u. 141.
Tel/Fax: 06-42/558-523

e-mail: vasmegyeriskola@gmail.com
OM: 033605

Munkakori leiras

Munkakér: pedagogus
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
Munkavégzés helye: Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola

4502 Vasmegyer, Kossuth utca 141.
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaidé: heti 32 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszama: 24 ora

Alkalmazasa: hatarozatlan idétartam
Utasitast ado felettes munkakorok:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
e munkak0zosség vezetd

A munkakor tartalma
A pedagogus feleldsséggel és Onélldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel6-oktatod
munkajat.

Alkoto modon részt vallal:

e aneveldtestiilet Gjszerh torekvéseibol,

e az lnnepélyek, rendezvények ¢€s megemlékezések musorainak Gsszeallitasabol,
szervezeésébol, melyeken aktivan részt is vesz,

e az intézmény hagyomanyainak apolasabal,

e a tanuldk folyamatos felzarkdztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl,
mely az integracid kovetelményeinek feleljen meg.

e agyermekvédelmi tevékenységbol,

e atanulok tanorai és tandran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,
iranyitasabol,

e aprojektek, palyazatok elokészitésébdl, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitési 6rdkon, tandran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezes, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.

I. Altalanos feladatok

1. A munkahelyén koteles 10 perccel tanitdsi, iligyeleti beosztasa eltt megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles az
igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek bejelenteni.

2. Munkadja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségfejlesztésében.
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3. A munkdjahoz kapcsol6dd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben
1év6 jogszabalyok irnak eld. frasbeli munkajara nagy gondot fordit.

4. Személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat bejelenti az igazgatonak.

Egyiittmikodik az iskola gyermekvédelmi feleldsével, a gyermek veszélyeztetettsége

esetén jelzi azt a gyermekvédelmi felelésnek.

6. Az igazgato altal megbizott feladatokat elvégzi.

7. Részt vesz a munkakdzosség munkajaban.

8. Helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 6ras munkaiddbe.

9
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Sziikség esetén tanitasi szlinetekben részt vallal az iskolai tigyeleti beosztasbol.

II. Szakmai feladatok
A nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésli vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet adaptacioja lehet. A tanmeneteit
minden tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabol a munkakozosség-
vezetdnek.

2. Megtartja a tanorakat és egyéb foglalkozésokat.

Rendszeresen értékeli a tanuldk teljesitményét.

4. A szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztatja a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

5. A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit, hdzi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hidnyossagokat jelzi a didkok felé.

6. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd, témazard feladatlapokat a megirdstol szamitott 2
héten beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi.

7. A tantargyi versenyekre felkésziti a tanulokat. Igény szerint versenyekre kiséri oket.

8. Betartja és betartatja minden tanuldéval a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

9. Részt vesz sziil6i értekezleten.

10. Vezeti a Kréta elektronikus naplot.

[98)

II1. Munkakorhoz tartozo felelosség

1. Az iskolatdl atvett eszk6zokért, azok allagdnak megovasaért felelosséggel tartozik.

2. Mindenkor végrehajtja az igazgato szobeli utasitasait!
Vasmegyer,

igazgatd
PH

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hdazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak
megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt
értekekért feleldsséggel tartozom. A munkahelyemen tudomdsomra jutott informacidkat
bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfelelden kezelem.

Vasmegyer,

pedagdgus
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o I o Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola

4502 Vasmegyer, Kossuth utca 141.
Tel/Fax: 06-42/558-523

e-mail: vasmegyeriskola@gmail.com
OM: 033605

Munkakori leiras

Munkakér: pedagdgiai asszisztens
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgatod
Munkavégzés helye: Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
4502 Vasmegyer, Kossuth u. 141.
Munkaideje: heti 40 6ra
Alkalmazasa: hatarozatlan idétartam
Utasitast ado felettes munkakorok:
e igazgatd
e igazgatd-helyettes
e munkakozdsség vezetd
A munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagoégiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylé

feladatok ellatasa tartozik:
o Flosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremiikodik felzarkoztatason, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,

alkalmazasaban.

e Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében,
levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

o Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekeios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

o Kozremiikddik a tanorak és a tandran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:
o A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
e Ellendrzi a tanulo6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
e Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.
Tevékenyen részt vesz a tanulo 61t6zkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
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Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozés), beszamol a
pedagoégusnak a tanulok tevékenységérol.

Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a

rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a

tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgalo munkéjanak iranyitdsaban, a kornyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasdban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrol, tevékenyen
részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiéné szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

Tanitasi orak sziinetében, foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,

illetve 6nalloan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Ko6zremiikddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus

munkajaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, nevel6sziilok, gyamiigy), segit a gyermekvédelmi
adatszerzésben.

Adminisztraciéos munkak

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében.

Atveszi, 4tadja a tanulot a sziil6tél.

Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)
Személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat bejelenti az igazgatonak.
Sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai ligyeleti beosztasbol.

Munkakorhoz tartozoé felelosség

3. Aziskolatol atvett eszk6zokért, azok allaganak megovasaért felelosséggel tartozik.
4. Mindenkor végrehajtja az igazgato szobeli utasitasait.
Vasmegyer,

igazgato
PH
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom. A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfeleléen kezelem.

Vasmegyer,

pedagdgiai asszisztens
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Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
4502 Vasmegyer, Kossuth u. 141.
Tel/Fax: 06-42/558-523
e-mail: vasmegyeriskola@gmail.com
OM: 033605

Munkakori leiras

Munkakér: konyvtaros
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
Munkavégzés helye: Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
4502 Vasmegyer, Kossuth u. 141.
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaidd: heti 32 6ra
Alkalmazasa: hatarozatlan idGtartam
Utasitast ado felettes munkakorok:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
e munkak6zosség vezetd
A munkakor tartalma
A pedagogus feleldsséggel ¢és Onalldan a tanuldok nevelése érdekében végzi neveld-oktatod
munkajat.

Alkoto modon részt vallal:

e aneveldtestiilet Gjszert torekvéseibal.

e az lnnepélyek, rendezvények ¢€s megemlékezések misorainak Gsszeallitasabol,
szervezésébdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

e a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébol,
mely az integracio kovetelményeinek feleljen meg.

e a gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e atanulok tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébol,
iranyitasabol.

e aprojektek, palydzatok elokészitésébol, megvaldsitasabol, értékelésébol.

Tanitési 6rdkon, tandran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezeés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.
1. Altalanos feladatok
10. A munkahelyén koteles 10 perccel tanitasi, ligyeleti beosztasa eldtt megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles az
igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek bejelenteni.
11. Munk3ja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségfejlesztésében.
12. A munkéjdhoz kapcsolédd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben
1év6 jogszabalyok irnak eld. frasbeli munkajara nagy gondot fordit.
13. Napi tigyeletet 14t el az ligyeleti beosztas alapjan.
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14. Személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat bejelenti az igazgatonak.

15. Egyiittmiikddik az iskola gyermekvédelmi felelésével, a gyermek veszélyeztetettsége
esetén jelzi azt a gyermekvédelmi felelésnek.

16. Az igazgato altal megbizott feladatokat elvégzi.

17. Részt vesz a felsds munkakdzosség és a mérés-Eértékelés csoport munkajaban.

18. Helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 6ras munkaiddbe.

19. Sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai iigyeleti beosztasbol.

II. Szakmai feladatok

11. A neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésli vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet adaptacioja lehet. A tanmeneteit
minden tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabol az igazgatonak.

12. Részt vesz az osztaly orarendjének elkészitésében. Megtartja a tanorakat és egyéb
foglalkozasokat.

13. Rendszeresen értékeli a tanulo teljesitményét.

14. A szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztatja a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

15. A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hidnyossagokat jelzi a didkok felé.

16. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd, témazard feladatlapokat a megirastdl szamitott 2
héten beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi.

17. A tantargyi versenyekre felkésziti a tanuldkat. Igény szerint versenyekre kiséri oket.

18. Betartja és betartatja minden tanuléval a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

IV. Munkakorhoz tartozo felelésség
5. Az iskolatdl atvett eszkozokért, azok allaganak megovasaért feleldsséggel tartozik.
6. Mindenkor végrehajtja az igazgatd szobeli utasitésait.

Vasmegyer,
igazgato
PH

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a
pedagodgiai programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban el6irtaknak
megfeleléen kell végeznem, a benniikk foglaltak betartasdért, valamint az altalam kezelt
értékekért felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

Vasmegyer,

konyvtaros
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Vasmegyeri Megyer Vezér Altalinos Iskola
4502 Vasmegyer, Kossuth utca 141.
Tel/Fax: 06-42/ 558-523

e-mail: vasmegyeriskola@gmail.com
OM: 033605

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: Takaritd

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Az utasitast ado felettes munkakorok: igazgato €s igazgatd-helyettes

Munkavégzés helye: Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
4502 Vasmegyer, Kossuth utca 141.

A takaritdo a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval 1aja
el. A munkakornek aldrendelt munkakorok nincsenek. Hidnyzés esetén kozosen latnak el
minden takaritasi feladatot.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa. Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

Napi takaritasi feladatok:

- A tantermek, a szamitastechnika, fejleszté terem, konyvtar, ebédld, orvosi szoba,
01tozok €s a konyvtar takaritasa (sOprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas).

- A folyosok valtott vizes felmosésa.

- A viragok gondozasa.

- A padok, asztalok, polcok, szekrények tetejének lemosésa (sziikség szerint).

- A szemetes edények kiliritése, fertdtlenitése.

- A vécékben fertdtlenité lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy WC- papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelységben. Naponta tiszta torolk6zot helyez ki minden
mosddba.

- A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola el6tti jardat, 1épcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesdpri, gyomtalanitja,
télen a jardan ho eltakaritast, csiszdsmentesitést végez.

- A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa, 1abtorlok, szényegek portalanitasa.

- Napi munkaja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, irodak, szertarak,
szamitogépterem ¢és a konyvtar zarva vannak-e, ezutan az épiiletet és az udvari kaput
lezarni.

A munkateriilete az iskola egész teriiletére, az épiilet sszes helyiségeire terjed ki.
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Hetenként:

- apadok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa
- pokhélozas minden helyiségben

- aszdényegek kiporszivdzasa az irodakban

- a torolkozok, konyharuhdk kimosésa

- aszemetes edények fertdtlenitése

- acserepes viragok portalanitasa

- az ajtok lemosasa

- udvar, kiskert rendben tartasa

Havonként:
- szekrények, radiatorok lemosasa
- ablaktisztitas szlikség szerint (az ablakkeretek tisztantartasat is el kell végezni ekkor)

Kéthavonta:
- Takaritja a villanykapcsolok és més dugaljak feliiletét.
- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitétestek tisztitdsarol. A radidtorokat tisztitdszerrel mossa
le, a mogottiik 1évo szennyezddéseket eltavolitja.

Félévente kimossa a teritoket, egyéb textilidkat, kimosott ruhanemiik vasalasarol
gondoskodik.

Evenként:

- A nyari sziinetben nagytakaritds. Az 6szi, téli s tavaszi sziinetekben igény szerint. A
nagytakaritds fogalmaba tartozik: teljes fiiggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat,
felszerelés lemosasa, padlozat felmosésa, szOnyegtisztitas.

- Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok 6ntdzése

- Tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa

Sziikséges rendszerességgel: Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kiiirittetése, kazanhaz
tisztantartasa.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:
Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi az érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat. Ezen feladatokat az igazgato kiilon utasitadsa nélkiil ellatja.

A rendezvényeket kdvetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok
Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelés a szamara kiadott eszkézokért valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilon figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni az igazgatot arrol, ha a munkateriileten karbantartast igényld allapotot
¢észlel.
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Egyes helyiségekhez kapcsolodé takaritasi feladatok:
A mellékhelyiségek (gyermek €s neveldi vécék) €s a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa
napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
Anyagi felelosség:
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, kapcsolatos
rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.
- Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkakorhoz tartozo felelésség
1. Az iskolatol atvett eszkdzokért, azok allagdnak megovasaért feleldsséggel tartozik.
2. Mindenkor végrehajtja az igazgat6 szobeli utasitasait!

Vasmegyer,

igazgatd
PH

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkédmat a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell
végeznem. A feladataimhoz kapcsolodo célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak
megfeleléen kezelem.

Vasmegyer,

takaritd
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Tankonyvtari Szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

- A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv.

- 16/2013 (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

Fogalmak:

Tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, amely nem tartalmaz a tankényvbe
torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb 4 tanéven
keresztiil hasznaljak.

Tartos segédeszkoz

Tartalmi szempontbol: A NAT kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirdsi szabdlyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii iskolai
szotarak, szoveg és forrasgytijtemények, feladatgylijtemények stb.

Formai szempontbol: fiizott, lehetdség szerint keményfedeli tankonyvek, segédletek.

A tartos segédeszkozt igénybe vevok kore:

1 a megrendelést kérd,

"] a taneszkozbdl tanitd szaktanarok

A koznevelési torvény 46§ (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyéaba
veszi, s tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulod
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja

1. A megrendeléssel kapcsolatos eloirasok

1 Az intézményvezetés felelés a tartds tankOnyvellatds megszervezéséért (felelosok
megbizasa, segitdk felkérése, a tankonyvfelelds tdjékoztatdsa a tankonyvarak koltségvetési
keretérdl stb.)

] A tartds hasznalatra szant tankonyveket €és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse
rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés
alapjan. Felelds tovabba a megrendelés hataridejének ¢és a koltségvetési keretnek a
betartasaért, valamint a tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédeszkdzok nyilvantartasba
adasaért.

2. A tartos haszndlatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovabbiakban segédletek)
kezelése

a) Elhelyezésiik:

A tartdés haszndlatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkiiloniilten torténik.

b) Nyilvantartas, kélcsonzeés, tajékoztatas

'] ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeljiik az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.

'] A tartés haszndlatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe addsa a konyvtaron
keresztiil torténik. Felelds az osztalyfonok.

] A tankonyvtari alloményt kiilon gytijteményként kezeljiik.

1 Minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

'] A tankOnyvosztas soran a tanuld neve mellé a tankonyvek szamai keriilnek, igy pontosan
lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

'] A tankonyvek €s segédletek atvételét a sziild alairasaval koteles igazolni.

1 A tanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl a sziilé egy nyilatkozatot is alair.
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[ Ev végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar szamara
visszaadni.

"1 A konyvtar miikodése és a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartds hasznalatra
szant tankonyvek ¢és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén
keriil sor az alabbiak szerint:

- egy-egy osztaly tankdnyveinek egyben torténd felvételének és leadasdnak megszervezéséért
az osztalyfénok a felelds.

- A tartos hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel
szllbi értekezleten, valamint osztalyfonoki oran a sziiloket és a tanuldkat, masrészt az iskola
irasban is tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az alabbiak
szerint:

A konyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szdndékos rongalas,
firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankciok nélkiil
visszaadhatok.

- Amennyiben a tankonyv visszaadaskor tovabbi haszndlatra a kolcsonzd hibdjabol nem
alkalmas, vagy tankonyv elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar kifizetése
kotelezo.

Nem kell megtériteni a konyv aradt a tankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értékesokkenés esetén.

A kolcsonzés ideje:

] Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év.

"1 Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l jinius 15-ig.

] Tankonyvet csak egész évre lehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik
az intézménnyel.

'] A tanul6 koteles az adott tanév junius 20-ig leadni tankonyveit, ez idépont utan irasbeli
felszolitas kiildhetd, tanulo a kdnyvek értékének kifizetésére kotelezhetd.

'] A tankOényv hanyag kezelése, elvesztése vagy szadndékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziild.

A behajthatatlan €s a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerti hasznalat
soran elhasznalddott dokumentumokat igazgatdi engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.

Evente leltarlista készitése:

- egyedi kolcsonzésekrol

- a napkdzi €s tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett lista az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szept.-okt.)

- Osszesitett lista készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (jul.15.)

A tartds tankonyvkeretbdl (25%) vasarolhatdo dokumentumok kore:

"] Tartos tankonyvek (tobb évre vasarolt) (Egyedi nyilvantartasba keriilnek, kdlcsondzhetdek,
elhasznalodas esetén selejtezenddek. A kolcsonzés iddtartama tobb tanév is lehet. )

1 Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani

A megvasarolt konyv, tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai tankonyvtar adllomanyéaba
keriil. A tartés tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek. A tankonyvkeretbdl vasarolt
dokumentumok az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus
adathordozon régzitett tananyag) is egyéni nyilvantartasba kertil.

Vasmegyer, 2019. majus 14.
Panyané Nyaradi Julianna
igazgatd
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VASMEGYER KONYVTAR, INFORMACIOS ES KOZOSSEGI HELY

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Vasmegyeri Megyer Vezér Altaldnos Iskola épiilete ad helyet a telepiilés kettés funkcioju
(iskolai és telepiilési) konyvtaranak. A Vasmegyer Kozség Onkormanyzata és a Moricz
Zsigmond Megyei ¢és Varosi Konyvtar kozott 2017-ben Iétrejott  egytittmiikodési
megallapodas értelmében a konyvtar a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer (KSZR) tagja és
mint ilyen a Vasmegyer Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely (tovabbiakban: konyvtari
szolgaltato hely) nevet viseli.

Az egylittmitkdési megallapodast az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdlya kiterjed:
A konyvtari szolgaltato hely dolgozdjara
% A konyvtari szolgaltato hely szolgaltatasait igénybe vevokre

1. A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar megnevezése: Vasmegyer Konyvtar, Informécids és Kozosségi hely
Cime: 4502 Vasmegyer, Kossuth u. 141.

Miikodeési teriilete: Vasmegyer kozség kozigazgatasi teriilete

Létesitésének éve: 2017

Jogeldodje: Kozségi Konyvtar Vasmegyer

A szolgaltaté hely fenntartéja: Vasmegyer Kozség Onkormanyzata.

2. A konyvtari ellatas megvalosulasa

A konyvtari ellatas formdja: konyvtari szolgaltatasok megrendelése
Szolgaltato kényvtar: Moricz Zsigmond Megyei €s Varosi Konyvtar
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.

A telepiilés Onkormanyzata egyiittmiikodési megallapodasban bizta meg a szolgaltatd
konyvtarat, hogy biztositsa a telepililésen a konyvtari ellatast. Az egyiittmiikddési
megallapodas tartalmazza a megrendelt szolgaltatasokat €s a szerzodok kotelezettségeit.

3. A konyvtari szolgaltato hely feladatai, tevékenysége

Mint telepiilési konyvtar, feladatanak tekinti, hogy az érdekl6dok legszélesebb kore
szédmara biztositsa:
e a magyar ¢s az egyetemes kultura kincseinek megismerését,
¢ a folyamatos onmiivelést,
e a szinvonalas szorakozast,
e a szabadid6 hasznos eltoltését
Tekintettel arra, hogy iskolai konyvtari feladatokat is ellat, ezért kiemelt célként kezeli:
e a konyvek és az olvasas minél fiatalabb korben torténd népszertsitését
e a gyermekek olvasasi kultirajanak fejlesztését,
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¢ a gyermekek, 6ndllo ismeretszerzésének segitését
Feladatai:

— gyljteményét a szolgaltatd konyvtar segitségével a helyi igényeknek megfeleléen
folyamatosan fejleszti, meg6rzi, gondozza ¢és rendelkezésre bocsatja,

— tajékoztat a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

— biztositja a megyei konyvtari ko6zos katalogus és a helyi allomanyfeltaro eszkdzok
hasznalatat,

— Dbiztositja a szdmitdgép és internet hasznalatat,

— biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgéltatasainak elérését,

— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

— kozhasznt informacios szolgaltatast nyujt,

— helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt,

— kulturdlis, k6zosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €és egyéb programokat szervez,

— tudas-, informécio- és kultarakodzvetitd tevékenységével hozzajarul a teleptilésen élok
¢letmindségének, informacidkhoz valo hozzaférésének javitasahoz

— ellatja a fenntart6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A szolgaltato hely hasznalatara jogosultak kére:

A konyvtari szolgaltato hely nyilvanos, mindenki hasznélhatja, aki a konyvtarhasznalati
szabalyzatban foglalt kotelezettségeknek eleget tesz.

A konyvtarban igénybe vehet6 szolgaltatasokat részletesen a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A konyvtari szolgaltatd hely dolgozoja a forgalmi adatokrol a Munkanapld elnevezésu
nyomtatvanyban napi nyilvantartast vezet, amely alapjan minden naptéri év végén statisztikai
adatokat szolgaltat a szolgaltatd konyvtarnak, illetve kérésre a fenntartonak.

4. A konyvtari szolgaltato hely gytjtokore, az allomany elhelyezése

Gyujtokor:

— A kOnyvtar allomanyanak gyarapitdsdt nem Onalléan, hanem az egyiittmikodési
megallapodas értelmében a Moricz Zsigmond Megyei ¢és Varosi Konyvtar
kozremiikddésével végzi.

— A szolgaltato helyre kihelyezett dokumentumokrol a szolgéltaté kdnyvtar nyilvantartast
vezet.

— Az altalanos iskoldban hasznalt tartos tankonyvek konyvtari példanyait a tankonyfelelds
rendeli minden tanév tankonyvrendelésekor

Az allomany elhelyezése:
A konyvtari dokumentumok az aldbbiak szerint keriilnek elhelyezésre a konyvtarban:

a, Kolcsonozheto allomany:

— a szakirodalom szakrendben szabadpolcokon,

— agyermek ismeretterjesztd irodalom szakrendben szabadpolcokon,

— a gyermek és ifjusagi szépirodalom Cutter-szamok alapjan, szerz6i betlirendben
elhelyezve,

— felndtt szépirodalom (romantikus irodalom, sci-fi, krimi kiilon polcokon) Cutter-szamok
alapjan, szerzo6i betlirendben elhelyezve,

— kiilon kiemelve betiirendben az altalanos iskolai kotelezd és ajanlott irodalom, a versek
stb. a szabadpolcokon

— tartos tankdnyvek elkiilonitve a tankOnyvtar elzart szekrényeiben
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b, Nem kolcsonozheto allomanyrészek (csak helyben hasznalhatok):
— kézi- ¢és segédkonyvtar (lexikonok, enciklopédidk, 0Osszefoglaldé miivek minden
tudoményagbol) szabadpolcokon szakrendben,
— anapilapok, hetilapok és folyoiratok friss szamai a kdnyvtarban folyoirattarlokon
5. A konyvtar miikodése és gazdalkodasa

A konyvtarosi teendoket részmunkaidds konyvtaros latja el. Feladatait a munkakori leiras (4.
sz. melléklet) tartalmazza. A munkaltatoi jogkort az oktatasi intézmény fenntartdja latja el.
A szolgéltatd helyen foglalkoztatott dolgozé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Felelés a berendezési és
felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, dokumentumok
megovasaért.

A konyvtar nyilvanos jellegének megfeleléen egész évben miikodik. A nyitva tartdsarol,
szolgaltatasainak teljesitésérdl a konyvtaros szabadsaga vagy egyéb akadalyoztatasa esetén a
fenntartd (mikodtetd intézmény vezetje) gondoskodik. A nyitva tartds rendjét a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket a fenntartd biztositja a
koltségvetésében.

6. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, valamint mellékletei naprakész allapotarol, a sziikséges
valtoztatasokrol a szolgaltato konyvtar javaslatainak figyelembe vételével a fenntartd
gondoskodik.
Az SZMSZ az érvényes jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.
Az SZMSZ 2019. junius 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, egyuttal minden
koréabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. sz. Egyiittmiikodési megallapodas
2. sz. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. Gyljtékori szabalyzat
4. sz. Munkakori leiras
5. sz. Tankonyvtari szabalyzat
Vasmegyer, 2019. majus 14.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom:

Péanyané Nyaradi Julianna Vass Imre
igazgatd polgarmester
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A Vasmegyer Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A dokumentumok gyiijtékore

A konyvtar alloményanak gyarapitdsat nem Onalléan végzi, hanem ezt a feladatot a
Vasmegyer Kozség Onkormdanyzatival kotott egyiittmitkodési megallapodas értelmében a
Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar (tovabbiakban: szolgaltatd konyvtar) latja el.

A szolgaltato helyre kihelyezett dokumentumokrdl a szolgaltatd konyvtar nyilvantartast vezet.

A gyljtemény gyarapitasanak ¢és apasztasdnak szempontjait tartalmazza jelen gylijtokori
szabalyzat, melynek kialakitasat az alabbiak figyelembe vételével tettiik meg:

a konyvtar kettds funkcidju, telepiilési €s iskolai konyvtar

helyileg a Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola épiiletében talalhatd

a gyljteménynek egyszerre kell biztositania az Onmiivelés legfontosabb
informacidhordozoit és az igényes szérakoztatds irodalmat.

allomanyanak nagysaga ¢és dsszetétele mindig a helyi igényeket kell, hogy kiszolgalja.

Fentiek alapjan gytjtjiik a legfontosabb ismeretterjesztd miiveket, kézikdnyveket, az igényes
szépirodalmat, a gyermek- és ifjusagi szépirodalmat, napilapokat, hetilapokat, folyodiratokat,
zenei CD-ket, hangoskdnyveket, CD-ROM-okat.

A gytjtokor hatarai

1. Tartalmi szempontbol
A konyvtar gytjtokore altalanos, kiterjed minden ismeretagra.
Valamennyi dokumentum beszerzésénél vagy kivonasanal a kovetkezd elvek irdnyadoak:

szakmai tudas-értékallosaga,

szerzOs mil esetén a szerzo elismertsége,

a mi fontossaga sajat szaktertiletén beliil,

a konyvtari allomany lefedettsége az adott szakteriileten

adott dokumentumok, dokumentum tipusok olvasok altali keresettsége
az altaldnos iskoldban hasznalt tartds tankonyvek aktualitasa

Konyvek

Szépirodalom

a magyar irodalom klasszikusai

a vilagirodalom klasszikusai

kortars magyar és kiilfoldi szerz6k miivei

igényes romantikus irodalom, krimi, sci-fi

¢letrajzok, torténelmi regények

mesek, gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések
altalanos- ¢s kozépiskolai kotelezo és ajanlott olvasméanyok

Szakirodalom

kis- kdzép- €s nagyméretii, alapszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak
a tudomanyok, a kultara, a hazai, és az egyetemes miivelddéstorténet kis- kozép- €s
nagyméretl alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
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a telepiilésre vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
az adott tajegységre, megyére vonatkozo kiadvanyok
tobbnyelvii szotarak, vildgnyelveken (angol, német, francia)
tobbnyelvii szotarak, egyéb nyelveken

altalanos iskolai tartos tankonyvek

Periodikumok
A konyvtar latogatoinak kéréseit figyelembe véve 1-1 példanyban gytjtiink a kdvetkezd
iddszaki kiadvanytipusokbol:
e képes hetilapok,
e ismeretterjesztd folyodiratok,
e magazinok
e gyermek- ¢és ifjusagi lapok

Térképek
Az intézmény valogatva gylijti a megye és Magyarorszag térképeit. Erds valogatassal
gylijti az eurdpai térképeket.

Audiovizualis ismerethordozok
e hangoskonyvek CD-n
e zenel CD lemezek

2. Nyelvi és foldrajzi szempontbol
A konyvtar a Magyarorszdgon, magyar nyelven megjelend kiadvanyokat gytjti. Kivételt
képeznek ez aldl a nyelvtanulasi segédletek, szotarak, illetve az iskola tanuldinak
igényeihez igazodva az angol nyelvii szépirodalom korlatozott szdmban.

3. A dokumentumok megjelenési ideje szerint
A konyvtar dllomanyéanak gyarapitasa soran elsésorban a kurrens keriilnek beszerzésre.

4. A dokumentumok tipusa szerint
Irasos, nyomtatott dokumentumok
e konyvek
o térképek
e periodikumok
Audiovizualis ismerethordozok
e hangz6 dokumentumok: CD lemezek

5. A gyarapitas forrasai
KSZR
A konyvtar allomanyanak gyarapitasdt a mar emlitett egyilittmikodési megallapodas
szerint a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar a jogszabalyban meghatarozott
forrasbol biztositja.

Vasarlas

Az Onkormanyzat, mint fenntartdé az éves konyvtari normativat a dokumentumallomany
gyarapitasara forditja.

Ajandék
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Konyvtarunk szivesen fogadja - kizarolag a sziikséges szdmu példanyban - a szerzok,
maganszemélyek vagy testiiletek altal felajanlott (barmilyen tipustl) dokumentumokat, ha
azok a gytijtékorbe tartoznak.

KELLO

Az altalanos iskolaban aktudlisan hasznalt tankonyvek rendelésekor a Tankonyvellatotol a
tankonyvfelelds rendeli a rendelkezésre allo kozponti keret terhére a tartés tankonyvek
konyvtari példanyait, az ingyenes tankonyvellatas biztositasa érdekében.

A gyarapitott dokumentumok példanyszama
A KSZR forrasbol kapott dokumentumok altalaban 1 példanyban érkeznek konyvtarunkba.
Kivételt képeznek ez alol az iskolai ajanlott és kotelezd irodalom témakdrébe tartozo
konyvek.
A képes hetilapokat, folyoiratokat, napilapokat 1-1 példanyban kapjuk.

A gytjtott dokumentumok feldolgozasa
A szolgéltatd Moricz Zsigmond Megyei és Viarosi Konyvtar az 4ltala biztositott
dokumentumokat a HUNTEKA integralt rendszerben dolgozza fel. Ezen dokumentumok a
szolgaltatd konyvtar nevével vannak ellatva, illetve a dokumentumokba leltari vonalkod és
Vasmegyer felirata cimke kertil.

A gyljteménybe keriilt dokumentumok adatai és leléhelye a megyei konyvtar honlapjan
elérhetd online katalogusban megtalalhatok.

Az eldfizetett napilapok, hetilapok és folyodiratok kozvetleniil konyvtarunkba keriilnek
kiszallitasra és a konyvtaros vezet roluk nyilvantartast.

Allomanyapasztis

o Tervszerii  allomanyapasztas:  az  ismeretterjesztd  ¢és  szakkonyvek, az
ismeretanyagdban, vilagnézetében tulhaladotta valt dokumentumokat és a mar
megvaltozott adatokat tartalmazd miiveket kivonjuk az allomanybol. Tartalmi avulas
miatt szintén kivonjuk az allomanybol a bdvitett, javitott, dtdolgozott miiveket az uj
valtozat beszerzése utan. Folos példany cimén toroljiik azokat a dokumentumokat,
amelyek irant megcsappant az érdeklddés, vagy mar nem tartoznak az idékdzben
megvaltozott gyljtokorbe. A periodikumokat 1 évig Orizziik meg, utana selejtezésre
kertilnek.

o Apasztas egyeb okbol: Elhasznalodas miatt folyamatosan kivonjuk a dokumentumokat
¢s évente selejtezésre keriilnek. Az elemi kar, lopds miatt megsemmisiilt, elveszett
dokumentumokat allomanyellenérzés utdn vonjuk ki az allomanybodl, a leltarozas
soran keletkezett hianyt pedig a jegyzokonyv elkésziilte utan egy évvel
feliilvizsgalunk és a végleg elveszett dokumentumokat ezutdn vonjuk ki.

o A leselejtezett dokumentumokat a selejtezési jegyzokonyvek mellékletei tartalmazzak
szerz0, cim ¢és leltari szam szerint. A selejtezési jegyzOkonyvben foglalt
dokumentumok kivezetésre keriilnek a leltarkonyvekbdl (hagyoméanyos és
elektronikus), illetve a katalégusokbol (raktari cédulakatalogus, elektronikus
katalogus).

A gylijtokori szabalyzatot valtozas esetén aktualizalni kell.

Vasmegyer, 2019. majus 14.

Panyané Nyaradi Julianna Vass Imre
igazgatd polgarmester
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A VASMEGYERI MEGYER VEZER ALTALANOS ISKOLA
BELSO ADATKEZELESI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
(a tovabbiakban: Intézmény) adatkezelési tevékenységének belsd szabalyait tartalmazza AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) —
valé megfelelés céljabol.

A Szabdlyzat megallapitasa és modositasa a torvényes képviseld hataskorébe tartozik.

Kelt, Vasmegyer, 2020. december h6 17. napjan

62



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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31. § Intézkedések a szabalyzat megismertetése

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Szabalyzat célja és hatalya

(1) Jelen Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitdsa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy az Intézmény adatkezeld ¢&s adatfeldolgozo tevékenysége
megfeleljen a Rendeletnek — tovabba az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. ¢évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

(2) Jelen Szabalyzat hatalya természetes személyekre vonatkozd személyes adatok Intézmény
altali kezelésére terjed ki.

(3) Egyéni vallalkozd, egyéni cég, 6stermeld ligyfeleket, vevoket, szallitokat e Szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

(4) A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy
elérhetdségére vonatkozd adatokat. {GDPR (14)}

(5) Az adatkezelés soran figyelembe kell venni a jelen szabalyzat mellékletét képez6 ,,GDPR
Tudnivalok — Segédlet” elnevezésii dokumentumot is.

2. § Fogalom-meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasdban iranyadd fogalom-meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;
2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  éallapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
jellemzdk elemzésére vagy eldérejelzésére hasznaljak;
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5. alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

6. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdodon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzéaférhetd;

7. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Onalldoan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

9. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

10. harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. az érintett hozzajaruldsa: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

13. képvisel6: az az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd ¢€s
az adatkezeld vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan irasban megjeldlt természetes vagy
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre
vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban.

14. vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatod természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil
a jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatdé személyegyesitd
tarsasagokat és egyestileteket is.

3. § Az adatkezelés alapelvei

1. Az Intézmény az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathato modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atldthatdsdg).
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Az Intézmény a személyes adatok gyljtését csak meghatarozott, egyértelmi ¢és
jogszertli célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
modon (célhoz kotottség).

Az Intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfeleléen és relevansan,
¢s a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfeleléen az
Intézmény nem gytijt és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a
megvalosulasadhoz feltétleniil sziikséges.

Az Intézmény adatkezelése pontos ¢és naprakész. Az Intézmény minden ésszerl
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek

(pontossag).

Az Intézmény a személyes adatokat olyan formdban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetové, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott tarolasi
kotelezettségre (korlatozott tarolhatosag).

Az Intézmény megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéséaval
biztositja a személyes adatok megfelelé biztonsagat, ideértve a személyes adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet (integritds és bizalmas jelleg).

Az Intézmény felelés a fentiekben részletezett alapelveknek valdo megfelelésért,
tovabba az Intézmény igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatésag). Ennek
értelmében az Intézmény gondoskodik a jelen Szabdlyzatban foglaltak folyamatos
érvényesiilésérol, az adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség esetén
az adatkezelési eljarasok modositasarol, kiegészitésérol. Az Intézmény a jogszabalyi
kotelezettségeknek valdo megfelelés igazolasdra dokumentaciot készit.

II. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

4. § Az adatkezelés jogalapjai:

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €és annyiban jogszerili, amennyiben legalabb az
1-6. pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

1.

Az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez (hozzajarulason alapuld adatkezelés).

Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkdtését megeldézden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges (szerzédésen alapuld adatkezelés).

Az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
(jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés).
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4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges (Iétfontossagh érdeken alapuld adatkezelés).

5. Az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (kozhatalmi
jogositvanyon alapulé adatkezelés).

6. Az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen ¢érdekekkel szemben elsébbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai ¢€s szabadsdgai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek
(jogos érdeken alapul6 adatkezelés).

Az Intézmény egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasdban mindig csak egy jogalap
alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran valtozhat.

5. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) Amennyiben az Intézmény hozzajaruldson alapul6 adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzajarulasat személyes adatai kezelésé¢hez az Intézmény altal hasznalt adatkérd lap (1. sz.
melléklet) szerinti tartalommal és tajékoztatassal kell kérni.

(2) Hozzajaruldsnak mindsiil az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informaciés tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beallitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefiiggésben az érintett hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatds, az elére bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajarulasnak.

(3) A hozzijarulas az ugyanazon cé€l vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
igyekre is vonatkozik — pl. értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas iigyektdl egyértelmiien megkiilonboztetheté modon kell eléadni,
értheté és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és egyszerli nyelvezettel. Az érintett
hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,
kotelezd erdvel nem bir.

(5) Az Intézmény nem kotheti szerzOdés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajarulas megadésahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

(6) A hozzdjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.
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(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavondsat kdvetden is kezelheti.

6. § Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok taroldsdnak idGtartamara, a cimzettekre az alapul szolgald
jogszabaly rendelkezései iranyadok.

(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése elott ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet
az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie
az ¢rintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezo
adatkezelés esetén a tdjékoztatas megtdrténhet az elébbi informacidkat tartalmazo jogszabalyi
rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

7. § Szerzodéses kotelezettségen alapulé adatkezelés

(1) Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha az olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldézden az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

(2) A szerzddés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez vald érintetti
hozzajarulas nem lehet feltétele a szerzédéskotésnek.

III. FEJEZET
KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) Az Intézmény munkatirsainak személyi anyagai és a foglalkoztatdssal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése. A munkatarsak személyi anyagaiban megjelend adatokat
dontd tobbségében a munkéba 1épés napjan veszik fel, valamint azokat a foglalkoztatds soran
esetenként bovitik/aktualizaljak. Az ) koznevelési foglalkoztatottak személyes adatait az
Intézmény fenntartdja, a Kisvardai Tankeriileti Kézpont veszi fel, aki papir alapon és
elektronikus uton megkiildi azokat az Intézménynek.

(2) A koznevelési foglalkoztatottaktol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz €s megsziintetéséhez,
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illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasdhoz sziikségesek és a koznevelési foglalkoztatott
személyhez fliz6d0 jogait nem sértik.

(3) Az Intézmény szerzodés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) pont) jogcimén A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli
a koznevelési foglalkoztatott alabbi adatait:

1. név,

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

9. nyugdijas torzsszam (nyugdijas esetén),

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. munkaba Iépésének kezdd és befejezd idOpontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

15. illetményének 0sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

16. a koznevelési foglalkoztatott munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve
irasbeli hozzéjaruldsa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

17. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének modja, indokai,

18. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

19. a kdznevelési foglalkoztatottat ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;

20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kotelezd elvégeznie a koznevelési
foglalkoztatottnak,

21. jegyz6konyvek munkaltatoi ellenérzés kapesan,

22. erkdlesi bizonyitvany

23. oktatasi azonosito

24. pedagogus igazolvany szam

25. pedagdgus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a szakmai
gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaidd-kedvezményének tényét, mindsitd
vizsgdjanak kinevezési okméanyban, szerzédésben rogzitett hataridejét, mindsitd vizsgédjanak,
mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras
iddpontjat és eredményét

26. csaladi allapot

27. gyermekek szdma

03O\ D B~ WIN

(4) Betegségre ¢és szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat a munkaltatd csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy Kkotelezettség teljesitése céljabol kezel
(szakszervezeti tisztségviseld munkaidé-kedvezményének megéllapitasa, védelem).

(5) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vezetdje, irodai munkatarsak (igazgato, igazgato- helyettesek, iskolatitkar).

(6) A személyes adatok tarolasanak iddétartama: a (2) bekezdésben foglalt 1-8., 12-16., 19.,
pontok tekintetében 50 €v, a tobbi pont esetében a jogviszony megsziinését kovetd 3 év.
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(7) Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényen (Kjt.) és a
Munka térvénykonyvén, tovabba a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

(9) A munkaltatd a kinevezés elfogadasaval egyidejileg a jelen szabdlyzat 2. szamu
melléklete szerinti Téjékoztatd atadasaval tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatottat a
jogviszony soran felmeriild6 folyamatok szerinti személyes adatainak kezelésérol &s
személyhez fiiz6d6 jogokrol.

(10) A koznevelési foglalkoztatott nyilatkozatat, amely szerint az adatkezelésre vonatkozé
szabalyokat és tajékoztatast megismerte, jelen szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

(11) Az 0y koznevelési foglalkoztatott részére kialakitott adatkérd lap jelen szabalyzat 4. sz.
mellékletét képezi.

9. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) Az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelési folyamat soran a koznevelési
foglalkoztatott felkeresi a megbizott lizemorvost €s az orvosi alkalmassagi vizsgalatot
kovetden az lizemorvos kidllitja az igazolast az Intézmény szdmara, hogy a kdznevelési
foglalkoztatott megfelelt vagy nem felelt meg.

(2) A koznevelési foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt részletesen
tajékoztatni kell a kdznevelési foglalkoztatottakat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a koznevelési foglalkoztatottakat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

(3) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a
jogviszony létesitése elétt, mind pedig a jogviszony fennallasa alatt kitolttetheti a kéznevelési
foglalkoztatottakkal.

(4) Az egyértelmllen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a
koznevelési foglalkoztatottak nagyobb csoportjdval pszichologiai, vagy személyiségjegyek
kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kd&thetok az
egyes konkrét koznevelési foglalkoztatottakhoz, vagyis anonim modon torténik az adatok
feldolgozasa.

(5) A kezelt személyes adatok kore: név, lakcim, sziiletési datum, sziiletési hely, lakcim, TAJ
szam, munkakor, orvosi alkalmassagi igazolds eredménye (alkalmas, nem alkalmas).

(6) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke, valamint jogi kotelezettség
teljesitése.
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(7) A személyes adatok kezelésének célja: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése,
fenntartasa, munkakor betoltése, a koznevelési foglalkoztatott alkalmassaganak igazolasa.

(8) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt kdznevelési foglalkoztatottak, illetve a vizsgéalatot végz6é szakember ismerhetik meg.
A munkaltaté csak azt az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit,

crer

(9) A személyes adatok kezelésének iddtartama: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinését kovetd 3 év, megvaltozott munkaképességli kdznevelési foglalkoztatott esetén 5
év (Mmvt. 23. § 7. bekezdés).

10. § Felvételre jelentkezo koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

(1) Az Intézménynél 1évé megiiresedett vagy uj munkahelyek betdltésére iranyuld
allaspalyazatokat az Intézmény fenntartdja, a Kisvardai Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban:
Fenntarto) irja ki. A felvételre jelentkezOk a palydzataikat a Fenntartohoz kiildik meg,
azonban gyakran az Intézményhez is eljuttatjak postai uton vagy személyesen. Az Intézmény
bonyolitja le az allaskeresési folyamatot, az Intézmény vezetdje talalkozik a jelentkezdkkel.

(2) A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje és helye,
anyja neve, lakcime, képesitési adatok, erkodlcsi bizonyitvany, telefonszam, e-mail cim.

(3) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulasa és szerzddés teljesitése.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd (€s helyettese).

(6) A személyes adatok taroldsanak iddtartama: A palyazat elbiralasdig, a kinevezés
elfogadasaig. A ki nem valasztott jelentkezok személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell
annak adatait is, aki palyazatat visszavonta.

(7) Az érintettet tajékoztatni kell arr6l, ha a munkaltatdo nem 6t valasztotta az adott allasra.

(8) A meghirdetett allasra jelentkezok hozzajaruld nyilatkozata, valamint az adatkezelési
tajékoztatd jelen szabalyzat S. sz. mellékletét képezi.

11. § Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény altal a koznevelési foglalkoztatott részére munkavégzés céljara
rendelkezésre bocsatott szamitogépet, laptopot, tabletet a koznevelési foglalkoztatott nem
kizarolag munkakori feladata ellatdsara hasznalhatja, ezek magédncélu hasznalatat az
Intézmény engedi, ezen eszkdzokon a kdznevelési foglalkoztatott személyes adatot, levelezést
kezelheti és tarolhatja. A munkaltat6 ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti.
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(2) A munkaltatd jogosult az eszk6zok hasznalatat rendszeresen — 3 havonta - ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellenérzés célja az
eszk0zok hasznalatara vonatkozo munkaltatoi rendelkezés betartasanak ellenorzése, tovabba a
dolgozoi kotelezettségek (Mt. 8. §, 52. §) ellendrzése.

(3) Az ellendrzésre és adatkezelésre jogosult az igazgatd, az ellendrzés adataihoz hozzaférhet
rajta kiviil a helyettese.

(4) Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a koznevelési foglalkoztatott jelen lehessen az ellenérzés soran. Az ellenérzésrdl az
Intézmény papir alapti jegyzokonyvet vesz fel, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinését kovetd 3 évig tarol.

(5) Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a koznevelési foglalkoztatottat arr6l, hogy milyen
munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellendOrzésre, munkaltatd részérél ki végezheti az
ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének
betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai €s jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail
fiok ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

(6) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen azt kell
megallapitani, hogy a tarolt adat a koznevelési foglalkoztatott munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célii adatok tartalmdt a munkaltato
korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

(7) A koznevelési foglalkoztatott az eszkozok ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt jogokkal élhet.

(8) Az adatkezelés idOtartama: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetd
3 év.

12. § A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A koznevelési foglalkoztatott nem kizarolag a munkakori feladataval kapcsolatos
honlapokat tekintheti meg, a munkaltatd a személyes céli munkahelyi internethasznélatot
engedélyezi.

(2) A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracido soran az Intézményre utaldé azonositot, jelszot kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinésekor azok torlését koteles kezdeményezni
az Intézmény.

(3) A koznevelési foglalkoztatott munkahelyi internethasznalat a munkaltatd ellendrizheti,
amelyre és jogkovetkezményire a 11. § rendelkezései iranyadok.

13. § Munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos adatkezelés
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(1) Az Intézmény a koznevelési foglalkoztatottak szdmara a munkédba lépést megelézden
megtartja a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast, valamint kockazatértékelési lapot készit.
Az Intézmény az adott folyamat kapcsdn minden koznevelési foglalkoztatottra a
jogszabalynak megfelelden folyamatosan érvényes kockazatértékelés és dokumentéacio készit.

(2) Az adatkezelés célja: munkavédelmi €s kockazatelemzési, tlizvédelmi dokumentumok
adatkezelése, esetleges hatosagi vizsgalaton torténd bemutatas, igazolas céljabol.

(3) Az adatkezelés jogalapja: A munkaltatd jogos érdeke, valamint jogi kotelezettség
teljesitése, egyrészt az Mt. 51. § (3) és (4) bekezdése alapjan, tovabba a munkavédelemrdl
sz0616 1993. évi XCIII. térvény a 42. § alapjan.

(4) Az Intézmény az adatokat kiilon munkavédelmi, tlizvédelmi nyilvantartasban tarolja, papir
alapon. Az adatkezelés iddtartama: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését
kovetd 3 év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd (és helyettese, iskolatitkar).

IV. FEJEZET
A TANULOI JOGVISZONYHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

14. § A tanuloi jogviszonybol eredé adatkezelés a KIR rendszerben

(1) Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KIR rendszerben rogzit és tarol.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:

a tanul6

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrend alapjan tanul-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) sziiloje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
r) évfolyamat.

a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

c) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
f) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

g) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szdma,

h) mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

b) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
¢) vizsgaadatok,

d) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

h) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

(2) Az adatkezelés jogalapja: a kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

(3) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a
tanuloi jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1.
szamu mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, pottorzslapok és beirasi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzOkonyvek - 5 €v;
tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazaroi — 1 €év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1
év.

(4) Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az
adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatds irasban torténik a 6.
sz._mellékletben foglaltak szerint. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére
torténd atadasarol tajékoztatni kell.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézmény Osszes
koznevelési foglalkoztatottja.

15. § A tanuléi jogviszonybél eredé adatkezelés a KRETA rendszerben

(1) Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanuldok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KRETA rendszerben rogzit és tarol.

(2) A kezelt személyes adatok kore:

a) a tanul6 nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
¢) oktatasi azonositd szamat,
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f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendii, tankoételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) sziiloje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
r) évfolyamat

s) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése é¢s mindsitése,

- vizsgaadatok,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

(3) Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

(4) Az adatkezelés iddtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuloi
jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szamu
mellékletében el6irt ideig tarolja: torzslapok, pottorzslapok és beirasi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzOkonyvek - 5 év;
tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazaroi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1
év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézmény Osszes
koznevelési foglalkoztatottja, tovabba gyogypedagogus.

16. § A tanuloé hianyzasaival kapcsolatos hatdsagi bejelentéssel osszefiiggo adatkezelés
(1) Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuldi jogviszonyban allo tanuld jogszabalyban
meghatarozott hianyzasa esetén személyes adatokat tovabbitson a hianyzassal 0sszefiiggésben
az illetékes szabalysértési hatosag és az illetékes kormanyhivatal felé.

(2) Az adatkezelés célja: a hatosagok felé torténd bejelentési kotelezettség teljesitése.

(3) Az adatkezelés idOtartama: a jogi kotelezettség teljesitéséig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 51. § alapjan.
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(5) A kezelt személyes adatok kore:

. név,

. szliletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,
. TAJ szama.

AN N kAW —

(6) Az adattovabbitas cimzettjei: az illetékes szabalysértési hatdsdg, tovabba az illetékes
kormanyhivatal csaladi potlékkal foglalkozo osztalya.

17. § A tanuldkrdl az oktatassal osszefiiggésben készitett fénykép- és videofelvételekkel
kapcsolatos adatkezelés

(1)Az Intézmény az oktatds, a foglalkozasok, iinnepségek, rendezvények, versenyek
alkalmaval fénykép- és videofelvételeket készit a tanuldokrol, amelyeket esetenként az
Intézmény 4altal lizemeltetett honlapon vagy az osztdlyok részére létrehozott zart Facebook
csoportokban kozzétesznek.

(2) Az adatkezelés célja: a tanulok iskolai életének népszerisitése, kozosségépités.

(3) Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa a 6. sz. melléklet alapjan.

(5) A kezelt személyes adatok kore: a tanulok képmasa.
(6) Az adatkezelés cimzettjei: az Intézmény Osszes kdznevelési foglalkoztatottja.

V. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

18. § Palyazatokban torténd részvétellel osszefiiggd adatkezelés

(1) Az Intézmény palyazatok megvalositdsdban vesz részt, amely palydzatok
kedvezményezettje a Fenntart6. Ezen palyazat(ok)kal kapcsolatosan személyes adatok
kezelése torténik.

(2) Az adatkezelés célja: tdAmogatoi szerzOdésben vallalt kitelezettség teljesitése.

(3) Az adatkezelés iddtartama: a palydzati kiirdsnak megfeleld iddtartamig, de egyébként
legkésobb a palyazat lezarultat kdvetd S évig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: szerzddéses kotelezettség teljesitése.
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(5) A kezelt személyes adatok kore: név, sziiletési hely és 1d0, tarsadalombiztositdsi azonositd
jelét, anyja neve, lakohely, tartézkodasi hely, addszam, bankszadmlaszam, elérhetdség,
allampolgarsag

19. § Latogatoi adatkezelés az Intézmény honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie)
alkalmazasarol

(1) A siiti (angolul cookie) egy olyan adat, amit a meglatogatott weboldal kiild a latogato
bongészdjének (valtozonév-érték formaban), hogy az eltarolja és késébb ugyanaz a weboldal
be is tudja tolteni a tartalmat.

(2) Egy felhasznalonak az elektronikus hirk6zl6 végberendezésén csak az érintett felhasznalo
vilagos ¢és teljes korli — az adatkezelés céljara is kiterjedd — tajékoztatasat kovetd
hozzajarulésa alapjan lehet adatot tarolni, vagy az ott tarolt adathoz hozzaférni (2003. évi C.
torvény 155.§ /4/ bek.). Ez alapjan az Intézmény honlapjan az elsé latogataskor egy rovid
Osszefoglalot kell adni a latogatd szdmara a siitik alkalmazasarol, és egy linken keresztiil
utalni kell a teljes korti tajékoztatd elérhetdségére. E tajékoztatoval az Intézmény biztositja,
hogy a latogatd a honlap informécids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasainak
igénybevétele elétt és az igénybevétel soran barmikor megismerhesse, hogy az Intézmény
mely adatkezelési célokbol mely adatfajtakat kezel, ideértve az igénybe vevovel kdzvetleniil
kapcsolatba nem hozhat6 adatok kezelését is.

(3) Az elektronikus kereskedelmi szolgéltatasok, valamint az informacids tarsadalmi
szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. CVIIL. torvény (Elkertv.) 13/A. § (3) bekezdése
szerint a szolgaltatd a szolgaltatas nyujtasa céljabol kezelheti azon személyes adatokat,
amelyek a szolgaltatds nyuajtasdhoz technikailag elengedhetetleniil sziikségesek. A
szolgaltatonak az egyéb feltételek azonossidga esetén ugy kell megvalasztania és minden
esetben oly mddon kell lizemeltetnie az informécios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatas
nyujtasa soran alkalmazott eszkozoket, hogy személyes adatok kezelésére csak akkor keriiljon
sor, ha ez a szolgaltatas nyujtasdhoz ¢€és az e torvényben meghatirozott egyéb célok
teljesiiléséhez feltétleniil sziikséges, azonban ebben az esetben is csak a sziikséges mértékben
¢s ideig.

(4) Ezen adatkezelési folyamattal kapcsolatos adatvédelmi tajékoztatd a 7. sz. mellékletben
talalhato.

20. § Kozremiikodo oktatasi intézménnyel, egyéb jogi személlyel kotott szerzodés
alapjan torténé adatkezelés, adattovabbitas

(1) Az Intézményben bizonyos oktatasi, fejlesztési, egészségiigyi tevékenységet latnak mas
oktatasi intézmények, egyéb jogi személyek, akikkel a feladat ellatdsara a Fenntartdo kot
szerzOdést. A szerzOdés teljesitéséhez az Intézmény adatokat tarol és adatokat tovabbit az
oktatasi intézménynek.

(2) Az adatkezelés célja: a szerzdédésben vallalt kotelezettség teljesitése.

(3) Az adatkezelés id6tartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 évig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: szerzddéses kotelezettség teljesitése.
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(5) A kezelt személyes adatok kore €s az adattovabbitas cimzettje:

A Tomsits Rudolf Alapfoku Miivészeti Iskola (székhelye: 4502 Vasmegyer, Kossuth u.139.
képviseli: Perlinger Tamas tel:06-70/417-9108): tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje,
tarsadalombiztositdsi azonositd jel, oktatdsi azonositd, anyja neve, lakcime;
allampolgarsaga, sziil6 telefonszdma, sziilé e-mail cime.

Iskolaorvos, iskolavédénd szamara (Dr Bardos Gyula 06-70/420-4934; Gyombérné Balogh
Krisztina 06-20/310-5487): név, sziiletési név, sziiletési ideje, neme, anyja
neve, lakcime/levelezési cime, TAJ szama, sziilo cime, sziilo telefonszama

(6) Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas irdsban torténik a 6.
sz. mellékletben foglaltak szerint. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére
torténd atadasarol tajékoztatni kell.

V1. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

21. § Adatkezelés bér-és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado ¢és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij {ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — dolgozok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017. évi CL. torvény az addzés rendjérél 7.§ 31.)
kapcsolatban all. Az Intézmény az adatokat a bér- €s jarulékfizetést teljesitd Fenntarto és az
azt végrehajté Magyar Allamkincstar felé tovabbitja.

(2) A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z0 nevet €s a titulust is), nemét,
allampolgéarsagat, a természetes személy addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkovetkezményt fiiznek, az
Intézmény kezelheti a koznevelési foglalkoztatottak egészségiigyi (Szja tv. 40.§) ¢és
szakszervezeti (Szja tv. 47.§ (2) b./ pont) tagsagra vonatkozo adatokat ado- ¢és
jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok tarolasanak idOtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézménynél a munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd (és helyettese, iskolatitkar).

22. § Statisztikai adatszolgaltatassal osszefiiggé adatkezelés
(1) Az Intézmény koteles statisztikai adatszolgaltatast teljesiteni a Fenntarto felé.

(2) A kezelt személyes adatok kore:
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sajatos nevelési igény,

beilleszkedési, tanulédsi és magatartasi nehézség,

gyermekvédelmi adatok (hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, rgyk)
gyogytestnevelésre utaltak szama

évfolyamismétlok

Nk W=

(3) Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény, valamint a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

(4) Az adatkezelés id6tartama: az adatszolgaltatas teljesitéséig.
23. § A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
(Levéltari torvény) szerint maradandd értéklinek mindsiilo iratait abbol a célbol, hogy az
Intézmény irattari anyaganak maradando értéki része épségben és hasznalhaté allapotban a
JOv6 nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd
atadasig.

(2) A személyes adatok cimzettjei: az Intézménynél munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd (és helyettese, iskolatitkar).

VII. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

24. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Intézmény valamennyi célii és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A kdznevelési
foglalkoztatottakkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir
eld. A személyes adatokhoz valo hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

(4) Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(5) Az Intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjdk sajat
szamitastechnikai eszkdzeiket, adattarolo €s rogzitd eszkozeiket.
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(6) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdgépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kdzott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

(7) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét ¢s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

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

(8) Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovo €s kimend kommunikécio ellendrzésérol.

(9) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos!

(10) A munkahelyen és az Intézmény eszkdzein fajl letoltd-, jaték-, csevegd-, szexudlis
szolgaltatasokat kinalo oldalak latogatasa szigortian tilos!

(11) Kiils6 forrasbol kapott vagy letdltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

(12) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatigyi és egyéb személyes adatokat
tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(13) Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszkozok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

VIII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

25. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tdrolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen
masolésa, tovabbitasa, szerver elleni tdimadasok, honlap feltorése.
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26. § Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartdsa az
Intézmény vezetdjének feladata.

(2) Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult koznevelési foglalkoztatottai a feladataik
ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
vezetdjét.

(4) Az Intézmény koznevelési foglalkoztatottai kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének,
vagy a munkaltatéi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
¢észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kdzponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a koznevelési foglalkoztatottak, szerz6dd partnerek, érintettek jelenteni tudjdk az
alapul szolgalo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és miikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek
soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél, vagy téves
riasztasrol van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szdmossagat,

d. a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

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

(7) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begylijtésérdl ¢s megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

27. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

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

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idOpontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell
drizni.
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(3) Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa jelen szabalyzat 8. sz. mellékletét képezi.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

28. § Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

(1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 10j technologidkat alkalmazé — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valdszintisithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld
az adatkezelést megel6zOen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymdéshoz
hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld6 magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnydban valoszintisithetden magas
kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzéen az adatkezeld konzultdl a
feliigyeleti hatosaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat €és eldzetes konzultacid részletes szabalyaira a rendelet 35-
36. cikkei ¢és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

X. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

29.§ Tajékoztatas az érintett jogairol

(1) Az érintett jogai roviden 0sszefoglalva:

1. Atlathat6 tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

2. Elézetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettd] gytjtik

3. Az ¢rintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandd informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem tdle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez valo jog

6. A torléshez val6 jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torlés€hez, illetve az adatkezelés korlatozasdhoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatésaghoz valo jog

10. A tiltakozashoz vald jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

14. A feliigyeleti hatosadgnal torténd panasztételhez vald jog (hatosagi jogorvoslathoz vald
jog)

15. A feliigyeleti hatdsdggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
val6 jog

(2) Az érintett jogai részletesen:
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1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak elGsegitése

1.1. Az adatkezeldnek az ¢érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo
valamennyi informdaciét és minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és kdnnyen
hozzatérhetd formaban, vilagosan €s kozérthetden megfogalmazva kell nyujtania, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informacio esetében. Az informaciokat irdsban vagy maés
modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli tajékoztatds is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

1.2. Az adatkezeldnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az
adatvédelemmel kapcsolatos kérelmekrdl sz6l6 nyilvantartds jelen szabalyzat 9. sz.
mellékletét képezi.

1.3. Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyulé kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel
tovabbi két honappal meghosszabbithato. amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arr6ol, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

1.5. Az adatkezeld az informacidkat és az érintett jogair6l szolo tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szdmithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikke alatt talalhatok.
2. Elozetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettol gyiijtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl €s informaciokrol
az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjardl,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeirdl — akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a cimzettek
kategoriairdl, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2. A tisztességes ¢€s atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezeldnek az érintettet
a kovetkez6 kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairol;
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b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatosaghoz val6 jogardl;

c) az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas barmely
id6épontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a felligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol,

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének -elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikarol, és arra vonatkozdan érthetd informaciokrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandé informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

3.1. Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezeldnek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb egy honapon beliil; ha
a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az érintettel
valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésObb a személyes adatok elsé alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2.
pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairdl,
valamint a személyes adatok forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbol szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az el6bbi 2. pontban (Eldzetes tajékozdodashoz vald jog) irtak
iranyadok.

E t4jékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeldtdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban

van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az eldbbi 2-3. pontban irt kapcsolodod
informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

84



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy t4jékoztatast kapjon a tovéabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelelé garanciakrol.

4.3. Az adatkezelOnek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerti mértékii dijat szamithat fel.

Az ¢rintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabdlyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valo jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

6.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a rd vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelOre alkalmazando6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gytijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios tdrsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

6.2. A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢€s a tdjékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) az adatkezelére alkalmazandd unios vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhédzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

c) a népegészségligy teriiletét érinté kdzérdek alapjan;

d) a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
c¢lbdl, amennyiben a torléshez valo jog valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitésehez, illetve védelméhez.
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A torléshez vald jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
7. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

7.1. Az adatkezelés korlatozéasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak
az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.
A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
9. Az adathordozhatésaghoz valo jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

9.2. Az ¢érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.
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9.3. Az adathordozhatdsadghoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”). Az adtahordozhat6saghoz vald jog nem
alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhédzott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait ¢s szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
10. A tiltakozashoz valo jog

10.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e) pont),
vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli
jogos okok indokoljédk, amelyek elsébbséget €lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen {iizletszerzéshez
kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.
10.3. Ezen jogokra legkésébb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tdjékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

10.4. Az ¢rintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirdsokon alapuld automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 21. cikke tartalmazza.
11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

11.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely rd nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

11.2. Ez a jogosultsag nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzOdés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetove,
amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

¢) az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
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11.3. Az eldbbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsdgainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.
12. Korlatozasok

Az adatkezeldre vagy adatfeldolgozéra alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.
cikk) hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges
tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisitheten magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E tdjékoztatdsban vildgosan és
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
kovetkezdket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tjékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai €és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban valdszintsithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

A tovébbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valé jog (hatosagi jogorvoslathoz
valé jog)
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Az ¢érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatdosdgnal — kiilondsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozo személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a feliigyeleti hatdsag, amelyhez a panaszt benyujtottak, kdoteles
tajékoztatni az ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birosagi jogorvoslattal €lni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.
15. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valé jog

15.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatosag ra vonatkozd, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes felligyeleti hatdsag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

15.3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga eldtt kell meginditani.

15.4. Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zéleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi
jogorvoslathoz valé jog

16.1. A rendelkezésre allo kdzigazgatdsi vagy nem birdsdgi Utra tartozo jogorvoslatok —
koztiik a feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog — sérelme nélkiil, minden
érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak
e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
Jogait.

16.2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithatd az érintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagéllam birdsaga elétt is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd valamely tagallamnak a k&zhatalmi
jogkdrében eljaro kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

XI. FEJEZET
ADATFELDOLGOZORA VONATKOZO RENDELKEZESEK
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(1) Ha az adatkezelést az adatkezelé nevében mas végzi, az adatkezeld kizardlag olyan
adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfeleld garancidkat nytjtanak az
adatkezelés GDPR rendelet kovetelményeinek valdo megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztositod, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozo6 az adatkezeld elézetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén
az adatfeldolgozo tajékoztatja az adatkezeldt minden olyan tervezett valtozasrol, amely
tovabbi adatfeldolgozdk igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget
az adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

(3) Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelést az unids jog vagy tagéallami jog alapjan
1étrejott olyan — az adatkezelés targyat, iddtartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok
tipusat, az €rintettek kategoriait, valamint az adatkezeld kotelezettségeit €s jogait meghatarozo
—szerzOdésnek vagy mas jogi aktusnak kell szabélyoznia, amely koti az adatfeldolgozot az
adatkezeldvel szemben. A szerzddés vagy mas jogi aktus kiilondsen eldirja, hogy az
adatfeldolgozé:

a) a személyes adatokat kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitdsai alapjan kezeli —
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkdzi
szervezet szamara vald tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben
errdl a jogi eldirdsrol az adatfeldolgozd az adatkezeldt az adatkezelést megeldzden
értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl
tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak;

c) meghozza a GDPR rendelet 32. cikkében eldirt adatbiztonsagi intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozd  igénybevételére  vonatkozd
rendelkezéseket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezeldt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolddd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t a GDPR rendelet 32-36. cikke szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo
rendelkezésére allo informaciokat;

g) az adatkezelési szolgaltatas nytjtasanak befejezését kovetden az adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagéallami jog az személyes adatok
tarolasat irja elo;

h) az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az fejezetben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehetové teszi €s eldsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

(5) Az adatfeldolgozoval kotott, kdtendd szerzddés rendelkezéseit tartalmazd megallapodas
jelen szabalyzat 10. sz. mellékletét képezi.
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XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

30. § A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabdlyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

31. § Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabélyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatottjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerzddésekben eld

kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden koznevelési foglalkoztatott (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kotelezettsége.
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ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Altaldnos rendelkezések

Az eurdpai unidés jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében a
Magyar KoOztarsasag Orszaggylilése megalkotta az informacidos oOnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. torvényt.

A szabalyzat az Eurdpai Unidé és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6lé rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation,
roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezel6: )

Intézmény neve: Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
Intézmény elérhet0sége: 4502 Vasmegyer, Kossuth utca 141.
e-mail: vasmegyeriskola@gmail.com

Adatkezel6 neve: Panyané Nyaradi Julianna

Adatvédelmi tisztviseld:

Neve: Varga Kalman Istvan

Elérhetosége: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A
e-mail: istvan.kalman.varga@kk.gov.hu;

1. Az adatkezelés és- tovabbitas rendjének személyi és idobeli hatalya

. Az adatkezelési szabalyzat, - Adatkezelés és-tovabbitas rendjének -
betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetbire, pedagdgusaira, valamennyi
dolgozodjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényd.

. Az adatkezelési szabadlyzat - Adatkezelés és-tovabbitas rend - tanuldi
jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskoru tanuld szil6je - koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanuldt és a szil6t irdsban tajékoztatni kell.

. A tanuldi adatkezelés idOtartama a tanuldi jogviszony létesitésétol
kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koévetd harmadik év
december 31-ig terjed.

Kivételt képez ez alél a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozdan az irattari Orzési id0 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

. Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt |étesito, a
munkaviszonyban &all6 dolgozé koteles tudomasul venni, errél a Munka
torvénykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint készllt irdsos tajékoztatéban
tajékoztatni kell. A dolgozdk adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsz(inését kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell
szlntetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi eldirasok
szerint - nem selejtezhetok.

Az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat az iskola honlapjan elérheto.
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2. Az adatkezelési szabalyozas, - Adatkezelés és-tovabbitas rendjének -
jogszabalyi alapja és célja

Az intézményinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabdlyozas hatarozza meg, mely a Szervezeti és mi(ikodési szabalyzat
melléklete.

Adatkezelési szabalyozasunk az alabbi jogszabdlyok alapjan készUlt:

¢ az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél szé6lé 2011.
évi CXII. térvény
e a Nemzeti kdznevelésroél szold 2011. évi CXC. torvény

A szabalyozas legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kllénleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, koznevelési

foglalkoztatottirdl az intézmény nyilvantart,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ az adattovabbitasra meghatalmazott dolgozdk koérének rogzitése,

¢ a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének

kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat az intézményi szabdlyozds célja az adatkezelésben érintettet
személyek egyértelmli és részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kilénésen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

3.1 Az alkalmazottaktol kizardlag olyan adatok kérhetOk és tarthatdk nyilvan,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek
az alkalmazotti jogviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz és megsziintetéséhez,
illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositdsahoz sziikségesek és az alkalmazott
személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

Az Intézmény munkatdrsainak személyi anyagai és alkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos dokumentumainak adatkezelése.

A munkatarsak személyi anyagaiban megjelené adatokat déntd tobbségében a
munkaba allds napjan kertl felvételre, valamint az alkalmazotti jogviszony soran
esetenként bovil/aktualizalddik.

3.1.2 Az Intézmény szerzOdés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b)
pont), tovabba jogi kotelezettség teljesitése (pl. NAV felé torténd adatbejelentés)
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jogcimén alkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsz(inése céljabdl
kezeli az alkalmazott alabbi adatait:

. Név,

. szlletési név,

. szliletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas térzsszam (nyugdijas esetén), nyugdij megallapitasaval kapcsolatos
adatok,

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. munkaba Iépésének kezd6 és befejez6 idOpontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldé okmany masolata,

15. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos
adatok,

16. az alkalmazott munkabérébdl joger6s hatdrozat vagy jogszabaly, illetve
irdsbeli hozzajarulasa alapjan levonandd tartozast, illetve ennek jogosultsagat,
17. az alkalmazotti jogviszony megsz(inésének modja, indokai,

18. a munkakodri alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

19. az alkalmazottat ért balesetek jegyz6kdnyveiben rogzitett adatokat;

20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kotelez6 elvégeznie az
alkalmazottnak,

21. jegyzO6konyvek munkaltatdi ellendrzés kapcsan,

22. erkdlcsi bizonyitvany

23. oktatasi azonositd

24. pedagogus igazolvany szam

25. pedagdgus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok
kézil: a szakmai gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaid6-
kedvezményének tényét, mindsitdé vizsgajanak kinevezési okmanyban,
szerzOdésben rogzitett hataridejét, mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra
torténd jelentkezésének idOpontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
id6pontjat és eredményét

26. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltétt id6 szamitasahoz
szlkséges adatok (korabbi jogviszonyokra vonatkozé adatok)

OoNOOTUPA~,WNH

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatdi jogok gyakorlasara
jogosult vezet6je, irodai munkatarsak (igazgatd, igazgatdhelyettesek,
iskolatitkar), a Fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a (3.1.2) bekezdésben foglalt 1-9.,
12-16., 19., pontok tekintetében 50 év, a tobbi pont esetében az alkalmazotti
jogviszony megsziinését kdvetd 3 év.

3.2 A kdznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

3.2.1 A tanuléi jogviszonybdl ered6 adatkezelés a KIR rendszerben
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Az Intézmény kozoktatasi feladatokat |at, amelynek keretében a tanuldk
személyes adatait kezeli, amely kozll bizonyos személyes adatokat a KIR
rendszerben rogzit és tarol.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:

a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

c) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

c) jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,
d) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
g) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

h) mérési azonositd, - generalas utan

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

b) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése,

f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

h) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrdl sz6éld 2011. évi CXC. toérvény 41. §,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a tanuldi jogviszony megsz(inéséig,
illetve a tanuldi jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az
EMMI Rendelet 1. szamu mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok,
pottorzslapok és beirasi naplok - nem selejtezhet6k; naplok — 5 év; gyakorlati
képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzokényvek - 5 év; tanuldok dolgozatai,
vizsgadolgozatai, témazardi - 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1 év.
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A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézményben
pedagdégus munkakérben, vagy nevel6-oktatdé munkat kozvetlenll segit6é
munkakorben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatottak.

3.2.2 A tanuléi jogviszonybél eredé adatkezelés a KRETA rendszerben

Az Intézmény kozoktatasi feladatokat lat, amelynek keretében a tanulok
személyes adatait kezeli, amely kozll bizonyos személyes adatokat a KRETA
rendszerben rogzit és tarol.

A kezelt személyes adatok kore:

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

1. a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, nem magyar allampolgdr esetén, a Magyarorszag terlletén vald
tartézkodas jogcime és a tartdozkodasra jogosité okirat megnevezése,
szama,
2. szllGje, torvényes képvisel6je neve, lakdéhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,
3. a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szilinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,
4. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
5. a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
6. a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
minGsitése, vizsgaadatok,
7. a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
8. a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
9. a tankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
10. évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
11. a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
12. az orszagos mérés-értékelés adatai.
A hozzajarulds alapjan az alabbi adatok kerlilnek kezelésre:

1. telefonszam - kapcsolattartas céljabol

2. e-mail- elektronikus kapcsolattartas celjabol

3. gondviseld felhaszndloneve: KRETA Ellen6rz6 modul bejelentkezés
céljabdl

. gondvisel6 torvényes képvisel6-e: jogosultsagok ellenbrzése céljabol

. gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabdl

. didkigazolvany kelte- azonositas céljabol

. addazonositd jel- azonositas céljabdl

. napldé sorszam- azonositas céljabal

coNO U1 A~

97



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

9. torzslapszam- azonositas céljabdl

10. beirasi naplé sorszam- azonositas céljabdl

11. tantervazonositds, tantgyi ellendrzéscéljabdl

12. felvétel tanéve- tanligyi ellen6rzés, azonositas céljabdl

13. tankotelezettség vége: azonositas, tanigyi ellendrzés céljabol

14. bejaro - tanlgyi ellendrzés céljabol

15. vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabdl

16. tandijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

17. téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabdl

18. didksportkor tagja- tanligyi ellen6érzés, azonositas céljabdl

19. el6z0 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabdl
20. SZKTV- tanlgyi ellen6rzés céljabdl

21. OSZTV- tanlgyi ellenérzés céljabol

22. SZETV- tanlgyi ellen6rzés céljabdl

23. egy€éb orszagos donté- tanigyi ellen6rzés céljabdl

24. felhasznaldonév- KRETA Ellen6rzé modul bejelentkezéshez céljabol

25. testnevelés tipusa- azonositas céljabdl

26. étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmeények nyilvantartasa céljabdl

27. intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabdl

28. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmeények nyilvantartasa céljabdl

29. 3 vagy tobb gyermek igazolds okmanyszama- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabdl

30. tanuld, illetve hallgatdi jogviszonnyal rendelkez6 eltartott személyek-
dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabdl

31. intézmény neve- azonositas céljabol

32. megjegyzés- egyéb a tanuldval kapcsolatos adminisztracid vezetésére
céljabdl

33. feljegyzések- egyéb didk teljesitményével vagy magatartasaval
kapcsolatos érdemjegyektol eltér6 értékelés nyilvantartasa céljabol

34. igazolasok- késések/mulasztdsok jogszerliségének elbirdlasa céljabdl

Az adatkezelés idGtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuldi
jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet
1. szamu mellékletében elGirt ideig tarolja: torzslapok, pottorzslapok és beirasi
naplék - nem selejtezhet6k; napldk - 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év;
vizsgajegyzOkonyvek - 5 év; tanuldk dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazardi - 1
év; érettségi vizsga, szakmai vizsga - 1 év.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézményben
pedagégus munkakoérben, vagy neveld oktatd munkat kozvetlendl segitd
munkakorben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatottak.

3.2.3 A tanulé hianyzasaival kapcsolatos hatosagi bejelentéssel
Osszefiigg6 adatkezelés

Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuldi jogviszonyban all6 tanuld
jogszabalyban meghatdrozott hidnyzasa esetén személyes adatokat tovabbitson
a hidnyzassal 6sszefliggésben az illetékes szabalysértési hatésag és az illetékes
kormanyhivatal felé.
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Az adatkezelés célja: a hatésagok felé torténd bejelentési kotelezettség
teljesitése.

Az adatkezelés id6tartama: a jogi kotelezettség teljesitéséig.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi
intézmények m(ikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. § alapjan.

A kezelt személyes adatok kore:

. Néy,

. szliletési név,

. szliletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. adészam (ha vallalkozas keretében foglalkoztatjak)
. TAJ szama,

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos
adatok.

OooONOOCTUPA,WNH

Az adattovabbitas cimzettjei: az illetékes szabalysértési hatésag, tovabba az
illetékes kormanyhivatal csaladi pétlékkal foglalkozé osztalya.

3.3.1 Az iskolai eseményeken készilt fényképek - videdk kezelése

Az intézmény altal szervezett iskolai eseményekrdl az intézmény honlapjan és
kiadvanyaiban fénykép vagy videofelvétel kerll, kerllhet kozzétételre, melyeken
tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

A fényképek szabalyozott mdédon térténd kozzététele érdekében a szlg, illetve
torvényes képvisel6 irasbeli hozzajaruldsa, nyilatkozta sziikséges, melyet ala kell
iratni az arra jogoslult toérvényes képviselGvel.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je Ugy nyilatkozik,
hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény igazgatdja szamara.

Az adatkezelés célja: a tanuldk iskolai életének népszer(sitése, kozosségépités.
Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsz(inéséig.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A kezelt személyes adatok kore: a tanuldk képmasa.

Az adatkezelés cimzettjei: az Intézmény 6sszes kéznevelési foglalkoztatottja.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 dolgozdok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, a mindenkor hatalyos adatkezelési
szabdlyok megismertetéséért, betartasdért, betartatdsaért, illetve tovabbi
adatkezelési feladatok delegalasaért az intézmény igazgatdja a felelbs.
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Az intézmény vezet6je adatkezelési feladatokkal tovabbi munkatarsakat is
megbizhat.

A munkakorikbdl adéddan adatkezelési feladatokat latnak az alabbi dolgozok:
Igazgatd, igazgatdhelyettes, iskolatitkar, osztalyfénokék, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelbs.

5. Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagoqusok adatainak tovabbitasa:

A pedagdégusok adatainak tovabbitdasa az intézmény dolgozéinak a 3. fejezet
szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, birdsagnak,
rendérségnek, (gyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa:

Az intézmény csak azokat a tanuldéi adatokat tovabbitja, amelyeket a
jogszabaly enged.

A tanuldok adatai tovabbithatok:

e birédsag, rendbrség, ugyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

e tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési
zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeinek,

e a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a
nevelGtestileten belll, az érintett szllonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak,

e a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskoldahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett felsOoktatasi intézmeényhez és vissza;

e az egészséglgyi, iskola-egészségigyi feladatot ellatd intézménynek a
tanuld egészséguligyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

e a csalad-és gyermekvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, a
gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

e Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl.
ingyenes tankonyv-ellatds, tanuldk 50%-o0s étkezési kedvezménye, stb.)
elbiradldsahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok
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kezelhet6k, amelyekbldl megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

6. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

¢ elektronikus adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdgépes
modszerrel is vezethetdk.

7. A tanuldok személyi adatainak védelme

A tanuldék személyes adatainak kezel6it a 3. pontban meghatarozottakon tul az
intézmény igazgatodja jeldli ki.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezel6bnek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elklildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.)
kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak 0Osszedllitdsardl, kezelésér6l, biztonsagos megdrzésérdl a
vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden dolgozdjanak koételessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e szabadlyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellato
dolgozoi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért.

A tanuldk és dolgozdk személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban
meghatarozott személyek tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegl (szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy
barmely mas maddon térténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

A nemzeti kéznevelésrél szolé6 2011. évi CXC. toérvény 42.§ (1) bekezdése
alapjan, a pedagogust, a nevel6 és oktaté munkat kézvetlenil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kézrem(ikédik a gyermek, tanuld feliigyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
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minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyr6l a gyermekkel,
tanuldval, sziilbvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kézti,
valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival térténd, a tanuld fejlédésével
Osszefliggb megbeszélésre.

Az adatnyilvantartasban érintett dolgozdk, tanuldk és szllék jogai és
érvényesitésik rendjét a ,Bels6 adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat”
részletesen tartalmazza.

8. Jogorvoslat

Az altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR), valamint az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6ldé 2011. évi CXII. torvény
rendelkezései alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal,
hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be,
vagy annak kozvetlen veszélye all fenn.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag elérhetdségei:
székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
postacime: 1530 Budapest, Pf. 5.
e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu
telefonszama: +36 1 391-1400
fax szama: +36 1 391-1410
honlap cime: www.naih.hu

Az érintettnek joga van a személyiségi jogainak birdsag el6tti érvényesitéshez. A
pert az érintett a lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék
el6tt is megindithatja. AdatkezelGre altaldnosan illetékes rendes birdsag:

e Jarasbirdsag: Kisvardai Jarasbirdsag

e Torvényszék: Nyiregyhazi Torvényszék

A pert az érintett tartdzkodasi helye szerinti tagallam szerinti birésagon is meg
lehet inditani.

Jelen tadjékoztatéban nem szabdlyozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala
megengedett esetben, kiegészit6 jelleggel 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: Info térvény) szabalyai, a Bels6 adatkezelési és adatbiztonsagi
szabalyzat, valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyok rendelkezései az
irdanyadoak.

Zaro rendelkezések

Az adatkezelés és tovabbitas rendjére vonatkozd szabalyozast a nevelbtestilet
2023. 05.30-an értekezleten 100% aranyban elfogadta. Az adatkezelés és
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tovabbitas rendjérdl szol6 szabalyozas a jovahagyas idépontjaval |ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Nyilatkozat Az iskola Szul6i Munkakdzossége, illetve az iskolai didkdnkormanyzat
képviseletében aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Vasmegyer, 2023. majus 30.

Mészarosné Balazsi Timea Kupas Bettina
a szUldi munkakdzoésség elndke a didkonkormanyzat vezetdje

Jelen szabdlyzatot a tanuldk és szlleik szervezett tajékoztatdé formajaban
2023.05.30-an megismerték, mely az iskola honlapjan, valamint a tanari
szobaban kodzzétételre kerdil.
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Keresoképtelenséggel kapcsolatos eljarasrend

Az igazgatohelyettes (akadalyoztatas esetén az igazgato) kdteles ezen eljarasrend szerint
eljarni az intézmény dolgozdinak keresOképtelensége esetén.

I. Meghatarozé dokumentumok:

1. A Kisvardai Tankeriileti Kozpont humanpolitikai eljarasrendje alapjan
(2022.08.31.):

14.§ A keresGképtelenség, az egészségbiztositasi pénzbeli ellatas,
benyujtasa

(1)

(2)

Az iratok kore:

a keresOképtelenségrol sz616 orvosi és korhazi igazolas,

a baleseti tdppénz irdnti kérelem mellékletét képezd mu
jegyzdkonyyv,

a csecsemogondozasi dij, a gyermekgondozasi dij és az or
benytjtasara szolgald nyomtatvany (18. sz. melléklet), tovabbé
valamennyi, a kérelemhez csatolt egyéb irat, okmany, igazolas

Téjekoztatasi kotelezettseég:

A munkavallalé észleléskor, legkésdbb a kerestképtelenség els
intézmény vezetdjét tajékoztatni a munkabdl vald tavolmar:
idotartamarol.

Ez alapjan az intézmény vezetdje e-mail Gtjan haladéktalanul t4jé
ahol a keresoképtelenség kezdd napja rogzitésre keriil a munkatig:
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2

A keresdképtelenség orvos altal torténd lezarasat kdvetden
atvett iratot érkeztetni és iktatni kell.

A Magyar Allamkincstar kizarélag olyan orvosi igazolést
kotelezd tartalmi elemet tartalmaz (kiilonds tekintettel: mw
ellenorizni sziikséges. Hianyz0 adat €szlelése esetén a mu
vissza kell adni javittatds céljabol.

Az iratokat PDF egyesitd segitségével egy dokumentumba
dokumentumot a dolgozé nevével elnevezve. (PDF fdjlok «
mentése: https://tools.pdf24.org/hu/merge-pdf)

(4) A tankeriileti kdzpont a keresdképtelenség, az egészségbiztosité
tappénz iranti kérelem digitalizalt iratait elektronikus tton tov:

2.Pedagogusok munkakori leirasa

1.A munkahelyén koteles 10 perccel tanitdsi, ligyeleti beosztasa eldtt
megjelenni. A pedagodgus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon
7 ora 40 percig koteles az igazgatonak vagy az igazgatd-helyettesnek
bejelenteni. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatoi irodaban.

I1.Helyi Eljarasrend

A keresOképtelenséggel kapcsolatos ligyintézést az igazgatdhelyettes végzi.
Akadalyoztatasa esetén (tappénz, szabadsag, egyéb) az igazgato latja el ezt a feladatkort.
Az intézmény dolgozoi kotelesek bejelenteni, hogy az adott napon nem tudjék felvenni a
munkat.

Bejelentés idében torténjen meg reggel 07:40-ig az igazgatonak/igazgatdhelyettesnek a
tovabbi szervezési teenddk zavartalan lebonyolitasa érdekében.

A bejelentést kovetden az igazgatd/igazgatdhelyettes megkezdi a dolgozd munkajanak
helyettesitéssel/munkaatcsoportositassal valdo megszervezeését.

A jelzési kotelezettséget telefonon tegye meg a dolgozo, akadalyoztatdsa esetén
hozzatartozdja, ha erre nincs mod, akkor e-mail-en keresztiil kiildje be a dokumentumot az
intézmény részére.

A tappénzre vételrdl orvos altal kiallitott dokumentumot - igazolas keresoképtelen
allomanyba vételrdl - haladéktalanul el kell juttatnia a dolgozénak/hozzatartozonak az
iskolaba a keresOképtelenség elsd napjan a tovabbi zavartalan ligyintézés érdekében.

Az igazgatohelyettes a keresdképtelenség elsé napjan tdjékoztatja a tankeriileti kozpont
illetékes iigyintézdjét a keresoképtelenség tényérol, kezdd idédpontjarol.

A keresokeptelenség tényérol minden esetben haladéktalanul, irasban tajékoztatni kell a
tankeriileti kozpont illetékes iigyintézojét.
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A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
az igazgatodi irodaban az igazgatohelyettesnek a dolgoz6 részérdl, de szorgalmazzuk a
keresOképtelenség utani elsé munkanap idépontjat.
Kontrollok a keresOképtelenséggel kapcsolatos iratok atvételekor:

1.  személyes adatok, munkakor
keresoképtelenség idotartamat
kod- mely alapjan esetlegesen ujabb dokumentumok kitoltése sziikséges
Héziorvos pecsét/alairas/keresOképesség datuma
Korhazi igazolas esetén szakorvos alairas/pecsét/datum

Pl

Ennek az atadasarol atvételi elismervény készil.
Az atvevl az igazgatohelyettes — akadalyoztatasa esetén az igazgato.
15:00 6raig beadott dokumentumokat a leadas napjan, 15:00 6ra utan beadott
dokumentumokat masnap tovabbitjuk a Kisvardai Tankeriileti Kézpont személyiigyi referens
részere.
A dolgozotol atvett iratot érkeztetni kell, majd iktatni.
A keletkez6 dokumentumok érkeztetése és iktatasa az igazgatohelyettes feladata,
(akadalyoztatasa esetén igazgato).
Az igazgatohelyettes feladata, hogy a keletkezett dokumentumokat tovabbitsa a Kisvardai
Tankertileti Kozpont felé (illetékes referens). A tankeriileti kozpont HR eljarasrendje 14. §
eldirasai szerint torténik a keresdképtelenség dokumentalasa. Az eddig megkiildott okmanyok
mell¢ a tovabbiakban mellékelni kell a ,,Kiséréjegyz¢k munkaltatd altal
illetményszamfejtéhelyre tovabbitott okmanyokhoz” elnevezésii okmanyt is.
Az eredeti dokumentumokat iktatja, majd tarolja az iskola igazgatdi szobdjaban a dolgozo.
Ezen dokumentumok:

1.  Igazolas keresOképtelenségrol
Orvosi igazolés keresOképtelen allomanyrol
Ha van korhazi igazolas
Baleset esetén baleseti jegyzOkonyv
Ha gyerekkel van otthon kérelem gyermekapolasi tappénz irant
6.  Atvételi elismervény a dokumentumok leadasarol

Pl o

Eredeti iratokat az igazgatohelyettes az igazgatoi irodaban, zart szekrényben tarolja.
Tévollétjelentés kontroll:
1. A tavollétjelentés adattablajanak egyeztetése az iktatott Keresdképtelenség
dokumentumaival.
2. Alairas; pecsét; datum;

Ezen teenddkre a tanévkezdo, alakul6 értekezleten felhivjuk a dolgozok figyelmét, kiilonos
tekintettel az j belépd dolgozok esetében.

Keltezés: Vasmegyer, 2024.10.30
Panyané Nyaradi Julianna Edit
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