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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Gégényi Gardonyi
Géza Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a
belsé ¢és kiils6é kapcsolatokra vonatkozd6 —megallapitasokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer
tevékenyseégeinek ¢és folyamatainak  Osszehangolt, raciondlis ¢és hatékony
megvaldsulasat szabalyozza.

Az atdolgozas utan a torvényben €s a végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre
jutdsa, az intézmény jogszerli milkddésének biztositdsa, a zavartalan milkddés
garantaldsa, a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilése, a sziildk, gyerekek, tanulok és
pedagdégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus
rendjének garantdldsa érdekében a Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
nevelGtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miitkodési szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Gégényi Gardonyi
Géza Altalanos Iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek
kozott.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢és
megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak,
egyéb alkalmazottjdnak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak megismerése €s megtartadsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
- az alkalmazottakkal szemben az igazgato és az igazgatohelyettes - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhatnak intézkedést;
- a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehet0ség
- a szilét, vagy mas nem az iskoldban dolgozd, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozojanak t4jékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak
megtartasat s, ha ez nem vezet eredményre, az igazgatdt kell értesiteni, aki
felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

b) A szervezeti és miikodési szabalyzat Iétrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az
alabbi torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:



Torvények:

e 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kéznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl
2023. évi LII. torvény: A pedagdgusok 1 €letpalydjarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) és 70. § (2) bekezdés

e 2026. ¢évi XLVIL. torvény
Kormanyrendeletek:

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold
2023. ¢vi LIL. torvény végrehajtasarol

e apedagogusok Uj eletpalyajarol szolo torvény szerinti felzark6zo és
kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel
Osszefliggd kormanyrendeletek modositasardl szolo 402/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

e a hazatelepiild csaladok gyermekeinek felzarkoztatasa €s beilleszkedése
érdekében sziikséges forrasbiztositasrdl szolo 1268/2025. (VII. 22.) Korm.
hatarozat

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. (VIII. 31.) 53-58. §. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol

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

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasarol

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, hatalybalépése és nyilvanossaga

A Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
neveldtestiilet az eldirt véleményezési jogok biztositasat kovetden fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t az igazgatd az intézmény honlapjan kozzéteszi.

A moddositott SZMSZ a neveldtestiileti elfogado hatarozatban meghatarozott
idépontban 1ép hatdlyba, azzal, hogy a fenntartdi egyetértést igényld rendelkezések
kizarolag a sziikséges egyetértés birtokaban 1éphetnek hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg az intézmény korabbi Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A koznevelési intézmény jellemzéi:
a) Neve: Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola



Cime (székhely):4517 Gégény, Rakoczi t 42.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosit6:202966

b) Az iranyitd, felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Kisvardai Tankeriileti Kozpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.

¢) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

d) Iskolank fenntarté szervének megnevezése:
Kisvardai Tankertileti Kozpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.

e) Az intézmény jogallasa:
Jogi személyiségli szervezeti egység.

f) Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
- Az iskola korbélyegzdjének felirata:
Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
OM: 202966

- Az iskola hossza bélyegzdjének felirata:
Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
4517 Gégény, Rakoczi ut 42.
Tel./fax: 45/463-004

(M Gégényi Girdonyi Géza
552! Altalinos Iskola
4517 Gégény, Rikéczi Gt 42.
Tel /fax: 45/463-004

g) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkzok biztositasa:
Az alaptevékenység ellatdsadhoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsarol a fenntartd
gondoskodik a Kisvardai Tankeriileti K6zpont belsé szabalyzatai szerint.

2.2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai



A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
a) A szakmai alapdokumentum
b) A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:
- azintézményben folyd nevel6-oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait
- anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és
tantervét
- azegyes ¢vfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat €s a kovetelmeényeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit
- aszamonkérések formait, a tanulok értékelésének és mindsitésének
szempontjait €s modjat
- aképességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait
- aszocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek
enyhitését segitd tevékenységeket
- aziskola nevelési programjat

A pedagdgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:
- nyomtatott formaban az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében
- KIR
- KRETA
- aziskola honlapjan

c¢) A tanév munkaterve
- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, a felelosok megjelolésével.
- azigazgatd késziti el, melynek a nevelGtestiilet altal valo elfogadasi idépontja:
szeptember 30.

d) Jelen szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat

e) Hazirend

3. AZINTEZMENY VEZETESE

Az igazgaté munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a
Tankertileti K6zpont igazgatoja gyakorolja.

3. 1. Az intézmény igazgatdéja
- felel az intézmény szakszerli miikodéséért, a Tankertileti Kézpont altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért,
- Tankeriileti Kozpont szervezeti és miikddés szabalyzatdban foglaltak
szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény



miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatdja felel tovabba:

- apedagogiai munkaért,

- aszemelyliggyel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

- anevelotestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet  jogkorébe  tartozd  dontések  elOkészitéséeért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséeért,

- a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeseert,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelzérendszernek a  koznevelési  intézményhez
kapcsolodo feladatai koordindlasaért,

- a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséert,

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi  szervezetekkel valé  megfeleld
egylttmikodésért,

- atanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezeseert,

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogkorok gyakorlasara a
pedagdgusok 1 €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény €s annak végrehajtasi
rendelete, valamint a fenntartd hatdlyos szabalyzatai iranyadok.

Az igazgato a jogszabalyban meghatdrozott munkaltatoi jogokat gyakorolja. Azon
intézkedéseknél, amelyekhez a tankertileti kozpont igazgatdjanak egyetértése
szlikséges, a dontést az eldirt egyetértési eljaras lefolytatasdval hozza meg.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes
alkalmazottak munkdja szinvonalanak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A neveldtestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkak6zdsségre vonatkozo
altalanos szabalyok a mellékletben talalhatok.

3. 2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirds, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.



Az igazgatot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Segiti a szakmai €s tanligyigazgatasi munkat.

3. 3. Az iskolatitkar, taniigyigazgatasi felelos

Iskolatitkar feladatai:

a ) Jelentési kotelezettseggel kapcsolatos jogkor
Kortelefonok, e-mailek vétele, tovabbitasa

b) Nyilvantartassal kapcsolatos jogkor

1. osztalyosok felmérése, Osszeirasa

tanul6 és pedagogus nyilvantartas vezetése (tavozas, érkezes nyilvantartas)
tanuldi felmentések nyilvantartasa

tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése

a dolgozok szabadsag alatti tartozkodasi helyének nyilvantartasa

Utazasi igazolvanyok kiallitasa

pedagogus igazolvanyok igénylése

C) Irattarozassal, iratkezeléssel kapcsolatos jogkor
irodavezetés, iktatas, levelezés, postazas, irattarozas, kézbesitokonyv vezetése
hataridok nyilvantartasa

d) Egyebek

az iskola munkdjaval Osszefiiggd irdnyitott gépelés (munkatervek,
jegyzOkdnyvek, jelentések)

tanuldi biztositdsok rendezése

Hataskore

tanulok érkezésével, tavozéasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése,
igazolasa bélyegzdvel

iskolalatogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, utlevélhez, lakashoz stb.)

postai kiildemények atvételének igazolasa

3. 4. A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

1gazgato

igazgatohelyettes

az also- és felsd tagozat munkakozdsség-vezetdi
a didkdnkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan
havonta illetve sziikség szerint tandcskoznak. Az iilések Osszehivasa az igazgato
feladata. Az iskolavezetés egylittm{ikddik az intézmény mas kozosségeinek



képviseldivel, igy a Sziildi Kozosség valasztmanyaval, és a didkonkormanyzat
diakképviseldivel.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem i1gényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes
felelosséggel az iskola igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte
eseteén az iskola iligyeiben a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyideji tavolléte esetén az igazgato altal kijelolt
pedagdgus helyettesiti.

Tartds tavollét esetén az igazgatdhelyettest az igazgato altal megbizott pedagogus
helyettesiti. Az igazgat6d a megbizas eldtt kikéri a neveldtestiilet véleményét. Az a
pedagdgus bizhatd meg helyettesitéssel, akit a neveldtestiilet egyszerii tobbseggel
tamogat.

4.1. A vezetd és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A sziléi szervezet (kozosség) intézményi Szintli képviseldjével az igazgato tart
kapcsolatot.

A sziilé1 kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjdnak targyaldsidhoz meg kell hivni.

Az osztalyok sziil6i kozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

4. 2. A sziiloi szervezet (kozosség) részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményezési jogkort gyakorol. Az NKt. altal
biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i szervezet (k6zosség) részére
jogokat biztosit.

Evente egyszer lechetéleg a tanév végén - beszamol a SZMK vezetSje az
iskolavezetésnek ¢és a sziiloknek a végzett munkardl a sziiloi értekezleten. Ugyanitt az
iskolavezetés is véleményt nyilvanit e témaban. Kolcsondsen tajékoztatjak egymast
segitdszandéku, €pitd kapcsolataikrol.

Véleményezési joga van:
- asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben
- asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasdban
- aziskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban

4. 3. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagogus munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan

nyomon lehessen kdvetni. A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére a tanitasi orakon
kiviil kiterjed a tanéran kiviili foglalkozéasokra is.



A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mikodeséért az igazgato felelds.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését az éves ellendrzési
terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatd
dont.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendérzésére jogosultak
- azigazgatd
- 1gazgatOhelyettes

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlenill ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezO, munkakori leirasban rogzitett modon - a sajat teriiletén veégzi.

A munkakozosség vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken, illetve az osztalyfonokoknél latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

4. 4. Az ellenérzés modszerei
- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- dokumentumok vizsgélata
- tanul6i munkék vizsgélata
- Onértekelés
- interju
- beszamoltatas szoban, irasban

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatdo tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval -
tantestiileti értekezleten osszegezni €s értékelni kell.

4. 5. Belso ellenorzési szabalyzat

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése az igazgatd altal a tanév elején készitett
"Ellenérzési Terv" alapjan torténik. Az igazgaté helyettesével, szakmai
munkakozdsségek vezetdivel, és a neveldtestiilet kozremiikodésével valositja meg az

ellendrzési tevékenységet. Ellendrzésiink alapelvei:

- A nevel6-oktatdo munka egészét atfogd tevékenység.
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- A rendszeres ellenérzés a nevelO-oktatd munka szerves része, az értékelés
alapja.

- A tartalmi munka mindségi fejlesztésének elengedhetetlen feltétele.

- Az ellen6rzési teveékenységben az ésszerliség ¢és rugalmassag elvét
érvényesitjik.

- Az ellendérzés gyakorlataban célunk a kolcsonds bizalmon alapuld objektiv
értékelés, egymas munkijanak segitdszandéka véleményekkel tortend
motivalasa.

- A palyakezdd pedagégusok Dbeilleszkedésének segitése, modszereik
gazdagitasa.

- Az ellendrzéssel tovabbi célunk pedagdgusaink onismeretének, onértekelesének
¢s onnevelésének tovabbfejlesztése.

A belso ellenorzés kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozoan:

* munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

* szakmai tudés alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

* segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas

* egylittmiikodes

* kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a gyerckekkel, tanulokkal, sziilokkel

* komplexitas

Pedagogusokra vonatkozoan:

* A nevel0 és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon,
* A tandrakon ¢€s tanoran kiviili foglalkozasokon:
— a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése
— a tehetség, képesség kibontakoztatasat segito tevékenység
— felzarkoztato tevékenység
— tervezOmunka
— felépitettség, szervezés
— alkalmazott médszerek
— motivalas
— értékelés
— tanul6i munka, munkafegyelem
— eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikkrében
* Osztalyfondki tevékenység, kozosségépités
* A nevel6-oktatd munkéhoz kapcsolddd adminisztracio
* A tanterem, folyoso rendezettsége, dekoracidja
* A tanar-diak kapcsolat
Egyéb:
* Gazdasagi ligyek
* Intézményi adminisztraciod
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Az ellenorzést végzok hataskore

Ellendrzési joggal:

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek ellendrzési hataskore az
intézmény egészére, a teljes pedagogiai, ligyviteli €s gazdalkodasi munkéra, az iskola
minden dolgozojara kiterjed. Felelds az iranyitd szervek, a fenntartdi és a
neveldtestiileti hatarozatok egységes végrehajtasaért.

Igazgatohelyettes:
A masodik fejezetben korvonalazott hataskori teriiletekre terjed ki.
Ellendrzési hataskore kiterjed a munkakori leirdsban rogzitettekre.

Osztalyfonokok, tanuloszobai csoportvezetok:

A koz06sségi tulajdon védelme az iskola minden dolgozdjanak ellendrzési feladatahoz
tartozik. Kotelességiik a szdndékos rongéalds megakadalyozasa, illetve az okozott kar
bejelentése az igazgatonak, a karokozok korének felderitése és kartéritésre kotelezése.

Tajékozodasi joggal:
Gyermekvédelmi felelds:
A veszélyeztetett tanulokat ellendrzi.

Megfigyeli:
- aveszélyeztetett tanuldk feladattudatat, munkafegyelmét, magatartasat
- az osztalykozosségben elfoglalt helytiket
- a tanulmanyi eredményiiket, fejlédésiiket, lemaradasukat (sajat értelmi
képességeikhez mért fejlédésiiket)
- apedagogussal kialakitott kapcsolatot
- abanasmodot, melyben a pedagogus részesiti a tanulot
- atanitasi 6rdn és egyéb foglalkozasokon

Ugyeletes tanar:

Az iskola zavartalan mikodésének alapfeltétele a felndtt tigyelet folyamatos
mikodése. Ennek napi ellatdsa az iigyeletes pedagogusok és gyermek ligyeletesek
feladata, a helyi tigyeleti rend szerint.

Az ellendrzési €s tajékozodasi latogatasi joggal felhatalmazott vezetdk, feleldsek az
ellendrzés és a tajékozodas tapasztalatairol, valamint a felsObb szervek utasitasairol
tajékoztatjak az intézmény vezetdjét €s az €rintett szakmai kozosségek tagjait.

Az éves "Ellendrzési Tervben" kiemelt tantargyak és nevelési teriiletek ellendrzéséhez,
a munkakozosségek javaslata alapjan kérhet az intézményvezetés szaktandcsadoi
segitséget.

4. 6. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli.
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Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntartoval
- az dnkormanyzattal
- ajelzdrendszer tagjaival:
jegyz6i gyamhatdsaggal
gyamhivatallal
ovodavezetdvel
iskolai védondvel
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
rendOrséggel
Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,
az egyluttmiikodési megallapodasban foglaltak szerint.
- akozségi és iskolai konyvtarral
- akozépiskolakkal
- civil szervezetekkel
- aziskola egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatoval.

5. MUKODESI SZABALYOK

A koznevelési intézmény miikodési rendjét meghataroz6é dokumentumok:

- szakmai alapdokumentum

- pedagodgiai program melynek része a helyi tanterv
- jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

- hazirend

éves munkaterv

A szakmai alapdokumentum

Az Nkt. rendelkezik a kéznevelési intézmény 1étesitésérol, alapitasarol.

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

A helyi pedagbgiai program

A koznevelési intézmény helyi pedagogiai programja képezi az intézményben folyd
neveld-oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait. A torvény biztositja az intézmény
szakmai 6nallosagat, iranymutatast ad az intézmények helyi pedagogiai
programjarol.

Az iskola helyi pedagodgiai programja meghatarozza:
- az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, a torvényben meghatarozottak
megvalositdsanak modozatait
- aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezo tandrai foglalkozasokat €s azok éraszamait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeit
- az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit
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- aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és
kovetelményeit, a tanul6 tudasa értékelésének és mindsitésének maodjat

- atehetseg, képesség kibontakoztatasat, a szocialis, hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket

A helyi pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényesse.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten kertiil sor.

A tovabbi intézményi mitkodést meghatdroz6 dokumentum
- a kollektiv szerzddés kétoldall megallapodas, amelyet a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld szerz6dd felek képviseldi irnak ala.
- Az intézmény jogi, gazdasagi, pénziigyi és szamviteli miikodésének rend;jét
kiilon szabalyzatok valamint az tigyrend hatdrozza meg.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
6. 1. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

- A technikai dolgozok (irodai dolgozok, takaritok, karbantarté) munkarendjét a
munkakori leirasok szabalyozzak.

- A pedagogusok, technikai dolgozék konkrét napi munkabeosztasanak
Osszedllitaisnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan milkddésének
biztositasat kell figyelembe venni.

6. 2. Pedagogusok munkarendje

a) A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.
A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve
az 6rarendben meghatarozott feladataik hatdrozzak meg.

b) A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktato
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobal all.

c) A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg

az intézmény oOrarendjének, vagy munkarendjének fiiggvényében.
Az tigyeleti rendet a helyi szabalyok szerint allapitjak meg.
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d) A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a

munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradést, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az
intézmény igazgatojanak vagy az igazgatohelyettesnek, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagodgus
koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz vagy helyetteséhez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa tanulok
szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

e) Egyéb esetben a pedagogus az igazgatohelyettestél kérhet engedélyt legalabb 1
nappal elébb a tandra (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanora (foglalkozas) megtartasara.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

f) A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanodra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, agy koteles
szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni.

6. 3. A nevel6-oktaté6 munkat kozvetleniil segité és mas koznevelési dolgozok
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasdra, és a munkavallalok szabadsagénak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ €s
technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. A
nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje: a munkakdri leirasban
szabalyozva.

6. 4. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast koveté néhdny napon beliill megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat
kiilon készitjiikk el az osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki
feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakdri leirdsat.

6.4.1. Tanar munkakéri leiras-mintaja
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Az intézmény neve/cime:

Tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatod

A munkakdr szakmai iranyitoja: Igazgato

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 24 ora

Ko6tott munkaido: 32 ora

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
O vezetd beosztasu munkakorok
(Olgazgato, O Igazgatohelyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 2012. évi CLXXXVIIL. torvény
a koznevelési feladatot ellatod egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl
- 2023. évi LIL torvény: A pedagogusok 10j életpalyéjarol
- Korményrendeletek: 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény veégrehajtasarol
- Miniszteri rendeletek: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
- ahazatelepiil6 csaladok gyermekeinek felzarkoztatasa és beilleszkedése érdekében
sziikséges forrasbiztositasrol szold 1268/2025. (VIL. 22.) Korm. hatdrozat
Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye és telephelye: 4517 Gégény Rakoczi ut 42.
O egyéb:
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A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatdé munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soradn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogét, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Fogadja a sziilok az iskola mukodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklédest, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségili, képességl,
motivacioju, szocializaltsagl, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi ¢és az etnikai hagyoméanyok tudatosulasat, és
ezek apoléasara neveli dket.
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- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo szocializacids folyamatait.
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek
keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢€pségének megdvasarol, erkdlcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok {ltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az igazgatot

- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
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- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztdlydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- A napkoOzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremuikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munkajahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabéalyzataban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- az o0rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kdvetkez0 tanora elokészitésével Osszefliggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
[ értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét
O elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
L] részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
Ll részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)
L] szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
O kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat
Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- Didkonkormanyzat

- Gyermekvédelmi felelds.

- Intézményi szakmai munkak6zosség
Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gégény, 2025. 11. 14.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkaltatéd

2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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6.4.2. Tanité munkakori leiras mintaja
Az intézmény neve/cime:

Tanité
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanito FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatod

A munkakdr szakmai iranyitoja: Igazgato

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 24 ora

Kotott munkaidé: 32 ora

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
O vezetd beosztasu munkakorok
(Olgazgato, O Igazgatd —helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, 2012. évi CLXXXVIIL. torvény
a koznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl

- 2023. évi LIL torvény: A pedagdgusok 10j életpalyajarol

- Korméanyrendeletek: 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz6106 torvény végrehajtasarol

- Miniszteri rendeletek: 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

- ahazatelepiild csaladok gyermekeinek felzarkoztatasa és beilleszkedése érdekében
sziikséges forrasbiztositasrol szold 1268/2025. (VIL. 22.) Korm. hatarozat

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hézirend,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény székhelye,és telephelye: 4517 Gégény Rakoczi ut 42.
- O egyéb:
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A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanito rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak elldtdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfokiu nevelési-oktatasi feladatok

- A tanité az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
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- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait elésegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanito6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodéséral,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kdzremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
- a szlil6ket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulok értékelése
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- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaido
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az igazgatot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Ellenérzi és az eEKRETA-rendszerben igazolja az EESZT-n érkezé hazi orvosi igazolasokat.
- A napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulét elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkajahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatandé feladatok:
- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora eldkészitésével osszefliggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
O] elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
0 részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O] részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[0 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa,)
0 szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
O kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

24



[ ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat
Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- Intézményi munkak6zdsség.
- Didkonkormanyzat

- Gyermekvédelmi felelds.
Kiils6 kapcsolatok

- Osztaly sziil6i szervezet.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Gégény, 2025. 11. 14.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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6.4.3. Osztalyfénok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
- Felméri a kronikus betegségekben ¢és allergiaban (l1éguti, ételallergiaban) szenvedd
tanulokat. A DiabMentor képzést elvégzd osztalyfonokok segitik az intézményben tanuld 1.
tipusu diabéteszes tanuldt az étkezéseknél.
- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladéaséarol.
- Kozremiikddik a tanulok és tandrok konfliktusai megolddséban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziildket is.
- Elvégzi az osztdlydba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.
- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztraciods feladatokat.
- Ellenérzi és az eEKRETA-rendszerben igazolja az EESZT-n érkezé hazi orvosi igazolasokat.
- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
- Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.
- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢letével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkészilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
- Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilyaba jard
tanuloval kapcsolatban.
- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Informatikai eszkozok hasznalata
- Munkdjahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabéalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Gégény, 2025. 11. 14.
atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
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2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
6.4.4. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

A pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: ..........
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: lgazgatod
A munkakor szakmai iranyitdja: Intézmény-vezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgato,
- Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:

A tanit6 és napkdzis csoportvezetd mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete;
az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadid6 szervezése. A
nevel6-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a tanitd
munkajanak technikai segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 2012. évi CLXXXVIIL. torvény
a koznevelési feladatot ellatod egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl
- 2023. évi LIL torvény: A pedagogusok 1j életpalyajarol
- Korményrendeletek: 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény veégrehajtasarol
- Miniszteri rendeletek: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye.és telephelye: 4517 Gégény Rakoczi ut 42.
O egyéb:
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A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

Munkaidé: 7:30 — 16:00 oraig
Alapveto felelosségek, feladatok:

- F6 feladata az elsO osztalyos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa, szabadidds
foglalkoztatasa.

- Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport tizoraiztatasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Naponta rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokdsok
kialakit4sara.

- A déleldtti orakozi  sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével
tizpercek valtozatos és kulturdltabb eloltését segiti.

- A tanorak alatt a tanitd Gtmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanitas-tanulds eredményességét, vagy gyakorl6 feladatlapokat készit, vagy masol
(fénymasol); a kovetkezo foglalkozéashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.

- Az ebédeltetéstél a tanuldsi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk
szervezett foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

- A tanuldsi id6 alatt a napkozis csoportvezetvel kialakitott munkamegosztas
alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a
gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

- Részt vesz az els6é osztalyosok kiranduldsain; szinhazlatogatasain, és egyéb
rendezvényein; segiti az elsé osztalyt tanitd nevel6t a programok szervezésében;
azokon feliigyel a gyerekekre.

- A munkatervben meghatarozott moddon részt vesz az iskolai programok
elokészitésében és lebonyolitasaban.

- Kotelessége a tanitét rendszeresen tajékoztatni a tanulok fejléddésérdl, illetve
tanulasukban, magatartdsukban tapasztalhatd eredményekrdl, illetve problémakrol.

- Részt kell vennie csoportja sziildi értekezletein és a fogadodrakon.

- Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nydari felligyeletet, és ott
gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

- Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo
kisérésében.

- Aktiv szerepet vallal péntek délutdnonként a valamennyi tanuld részére szervezett
szabadidds programokban.

- Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetod
dokumentumait.

- A déleldtti tanitasi oOrdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozéasaval gondoskodjék folyamatosan a munkdjahoz sziikséges
pedagogiai- pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

- Kikiséri a buszhoz a bejard tanulokat.

- Sziil6i1 irasbeli igény esetén 7.00-7.30 kozott, valamint 16 6ra utan neveld-oktato
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott altali feliigyeletet biztosit.

- Ellat minden olyan a munkakorével Osszefiiggd feladatot, melyre az igazgatoje,
vagy helyettese utasitast ad.
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Kiegészito informaciok:
Munkakoriilmények:

- Napi 8 oras munkaidejének 50%-a a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas; a
fennmarado idében a tanitas-tanulds eszkozeinek elokészitésével, foglalkozasaira
valo felkésziiléssel, onképzéssel foglalkozik.

- Munkahelye az 1. osztalyos csoportszoba; nevel6i szoba a belsé szabalyzatokban
rogzitett médon hasznalhatja az iskola berendezéseit és eszkozeit.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkdzokeért.

Kiilsé kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gégény, 2025. 11. 14.

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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6.4.5. Takarito munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Takarito
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: takaritd FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd
A munkakor szakmai iranyitdja: Igazgatohelyettes

Utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgatd,
- Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
- takarit6i tevékenysége sordn biztositja az iskolai feladatellatdshoz sziikséges megfeleld
higiénikus kornyezetet.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 2012. évi CLXXXVIIL. torvény
a koznevelési feladatot ellatod egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
- Korményrendeletek: 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény veégrehajtasarol
- Miniszteri rendeletek: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hézirend,
- Nevelési program.
A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: 4517 Gégény Rakoczi Gt 42

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A takarito feladatai:
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- A tantermek, a neveldi szoba, az igazgatoi iroda, a szamitastechnika-, a technika
terem zsibongok, aula, 61t6z0 €és a konyvtar, tornaterem és kisegitd helyiségeinek
takaritasa (soprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas)

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.

- A padok, asztalok, fal lemosasa (sziikség szerint).

- A szemetes edények kiliritése, szlikség esetén fertdtlenitése.

- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve ligyel arra, hogy WC-papir,
szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolkozot
helyez ki minden mosddba.

- A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola el6tti jardat, 1épcsoket rendben tartja, sziikség szerint lesopri,
gyomtalanitja, télen a jardan héeltakaritast, csiszasmentesitést végez.

- Ellat minden olyan munkakorével Osszefiiggd feladatot, amelyre az igazgatod vagy
helyettese utasitast ad.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, iroddk, szertarak,
szamitogépterem és a kdnyvtar zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat érizni.
Azokat csak az iskola vezetdje vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Munkaidé: Délel6ttos héten . 6:30 — 15:00 oraig
Délutanos héten: 13:30 — 22:00 oraig

Déleldttos héten
- Reggel nyitja az intézményt.
- Napkdzben tigyel az épiilet kiilso, bels tisztasdgara, becsengetés utan ellendrzi a
vizesblokkok tisztasagat, sziikség szerint takaritja, fertdtleniti azokat.
- Figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak €s az intézménybe érkezOk mozgasat.

Hetenként:
- apadok és asztalok lemosésa, a padok belsejének kimosasa,
- pokhaldzas minden helyiségben,
- aszényegek kiporszivozasa az iroddkban, (sziikség szerint siirlibben is)
- atorolkozok, konyharuhak dtaddsa mosasra,
- aszemetes edények fertdtlenitése,
- acserepes viragok portalanitasa.

Havonként:
- szekrények, radidtorok lemosasa,
- a tisztitoszerek, €és munkdjdhoz sziikséges fogyoeszkozok mennyiségének
figyelemmel kisérése, az igazgato helyettes tajékoztatasa
- ablaktisztitas

Evenként:

- minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritds fogalméaba
tartozik a fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosésa, fényezése,

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontozése,

- tanitdsi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek, kiilsé kornyezet
takaritasa.
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Sziikséges rendszerességgel:

- Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kiiirittetése.
- A sziikségess¢ valo karbantartasi munkakat az arra rendszeresitett flizetbe

bejegyezni.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

- Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Egyéb feladata:

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Gégény, 2025. 11. 14.

atado atvevo
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Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

6.4.6. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar FEOR szama: ......
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatod
A munkakor szakmai irdnyitoja: Igazgato

Utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgatd,
- Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény szervezeti- miikodési szabalyzataban meghatirozott adminisztracids feladatok
felelds végrehajtasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, 2012. évi CLXXXVIIL. torvény
a koznevelési feladatot ellatod egyes onkormanyzati fenntartasti intézmények allami
fenntartasba vételérdl
- 2023. évi LIL torvény: A pedagdgusok 10j életpalydjarol
- Korméanyrendeletek: 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz6106 torvény végrehajtasarol
- Miniszteri rendeletek: 20/2012. (V1Il. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hézirend,
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- Nevelési program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: 4517 Gégény Rakoczi at 42

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Munkaidé: 7:30 — 16:00 oraig
Feladatai:

- A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése,
vagy az tugyben illetékeshez juttatisa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja a
igazgatot, vagy helyettesét.

- A gazdasagi- hivatal adminisztracios ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését,
elvégezi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az
tigyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Mutatokonyvezi az Gjonnan megjelend, az iskolara vonatkozo torvényeket,
rendeleteket, utasitasokat.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol
gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositod igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Végzi a pedagdgus igazolvanyok, didkigazolvanyok kiallitasat, nyilvantartasat,
cseréjét, potlasat

Gépel ¢€s sokszorosit.

- Ko6zremiikodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikddik az e
targyban megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében, naptari évre kiszamolja és
nyilvantartja a dolgozok szabadséagat, arrdl tajékoztatja az iskola vezetdjét és
helyettesét.

A helyettesitési naplok vezetésében, a talorak €s helyettesitések elszamolasaban
segiti a helyettes munkajat.

- A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Kozremiikodik a tanuldk tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanuldk beirasat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti
felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa).

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tavozo tanuldkkal kapcesolatos
adminisztrativ teendoket.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgat6 utasitdsara bizonyitvany-masodlatot készit.

Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a
védooltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

- Esetenként az igazgatd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyzokonyveit.
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- Munkadja sordn a tanulokrol, pedagogusokrol €s az iskola belso életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

- Sziil6i irasbeli igény esetén 7.00-7.30 kozott, valamint 16 6ra utan neveld-oktatd
munkat kdzvetlentiil segitd alkalmazott altali feliigyeletet biztosit.

- Ellat minden olyan munkakdrével 0sszefiiggd feladatot, amelyre az iskola vezetdje
vagy helyettese megbizza.

Egyéb feladatai:
A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Gégény, 2025. 11. 14.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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6.4.7. Karbantarto munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Karbantarto
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: karbantarto FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato

Utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgatd,
- Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:

Az iskola épiileteiben felmeriil6 - szakipari munkat nem igényld karbantartasi feladatok
ellatasa, az épiilet és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.
Az intézmény épiileteiben a flitési idényben az eldirt hdmérséklet biztositasa, a
fiitéberendezések szakszerl kezelése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 2012. évi CLXXXVIIL. torvény
a koznevelési feladatot ellatod egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl
- Kormanyrendeletek: 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol
- Miniszteri rendeletek: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hézirend,
- Nevelési program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény székhelye: 4517 Gégény Rakoczi ut 42.
O az intézmény telephelyei: 4517 Gégény Rakoczi ut 42.
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A Kkarbantartdo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Munkaidé: 6:30 — 15:00 6raig

A karbantarto feladatai:

- A szakipari munkat nem igényld kisebb javitasok elvégzése.

- A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

- A kerti gépek, eszk6zok rendben tartasa.

- Oktatasi eszkozok karbantartdsa, kisebb javitasainak elvégzése.

- A zérak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

- Udvari vizellato rendszer téliesitése.

- A vizesblokkok és a szennyvizrendszer folyamatos ellenérzése, miikodéképességének

biztositésa.

- Padok, székek, asztalok kisebb javitdsa, csavarok potlasa, hegesztés.

- Tablak, tabloképek, dekoracios anyagok, falitjsag, karnisok, szemléltetd eszkdzok
elhelyezése, javitasa.

- A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és rendszeres zarasa.

- [zz6k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burdinak cseréje, a villamos-
berendezések allapotanak ellendrzése.

- Az épiiletek eresz- és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje.

- Az intézmény kiilso teriiletének tisztantartasa (fobejarat kivételével), nyaron az udvar, park,

- Télen gondoskodik a ho eltakaritasrdl (jardak, parkold), valamint a csiiszasmentesitésrol.

- A nyari szlinidei nagytakaritas idején az intézményben tartozkodik figyelemmel kiséri a
munkalatokat, és aktivan részt vesz a feladatok elvégzésében.

- Iskolai rendezvényeken segit a miiszaki feladatok ellatasaban (anyagok, eszk6zok, butorzat,
hangositas), ha sziikséges az eszkdzok szallitasaban.

- A kozség tulajdonat képezd mikrobusszal a dolgozdk, tanulok sziikség szerint eszk6zok,
anyagok szallitasa.

- Az elvégzett javitési, karbantartasi munkalatokrol, felhasznalt anyagokrdl munkanaplot
vezet.

- Koteles a fiitdberendezések allapotat naponta figyelemmel kisérni, €s azokat allandoan
iizemképes allapotban tartani.

- A kisebb javitasokat onmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas esetén a tagintézmény

vezetdjét, vagy helyettesét értesitve azonnal intézkedik annak szakszer( javitasa érdekében.

- Felelds a tlizrendészeti eldirdsok betartasaért, biztositja a kazdnhazban elhelyezett tizoltd
késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerii kezelését.

- A kazénhazban a fiitésen, gépek, szerelvények javitasan, karbantartdsan kiviil mas munka-
folyamatot végezni TILOS !

Anyagi felelosség:
- Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz 1-1 kulcsaval, anyagilag is felelds a rabizott

anyagok, berendezések €s felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért és
megorzéséért, az intézményi vagyon védelméért.
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- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani!

Egyéb feladata:

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felelds az atvett eszkozokert.
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gégény, 2025. 11. 14.

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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6. 5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A héazirend tartalmazza a tanulok jogait ¢€s kotelességeit, valamint a tanuldk belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok szamara
kotelezd. Erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdégusok és a
beosztott tanulok tigyelnek.

6. 6. A tanév helyi rendje

a) A tanév rendje az évente kiadott BM-rendelet szerint alakul. A pontos
meghatarozas minden évben az iskola éves munkatervében szerepel.

- A szorgalmi id6 az tnnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaroval
fejezodik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
- a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai program
modositasardl, az Uj tanév feladatairdl)
- az iskolai szintii rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol
- a tanitas nélkiili munkanapok id6pontjarol és programjarol
- atanév tanoran kiviili foglalkozésairol
- az éves munkaterv jovahagyasarol
- a hézirend mddositasarol

C) Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre)
valdé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szdmara egyenletes, képességeket és a ratermettséget figyelembevevd terhelést
adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a
tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

d) A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a baleset megel6zési eldirasokat
az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

6. 7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti vagy ciklusos
orarend alapjan torténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran
kiviili foglalkozasok, csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

b) A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az els0 tanitasi ora reggel 8 o6rakor kezdodik. A
kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésObb 14 oraig be kell fejezni
legész napos oktatds esetén 16 oOra/. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd
roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.
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c)

d)

e)

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, az
igazgatohelyettes tehetnek. A kotelezd orvosi vizsgalatok az elére egyeztetett és
engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a
tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek iddtartama 15 perc, 10 perc és az utolso sziinet 5 perc. A
masodik sziinetben az als6 tagozatosok, a harmadik sziinetben a fels6sok
tizoraiznak. Az Orakozi szilinetet a tanuldk az auldban, ill. lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségere.

Az orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Az
orakozi sziinet ideje nem rovidithetd.

A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét €s idejét - a
munkak6zdsség-vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

6. 8. Az intézményben tartézkodas rendje

a)

b)

d)

f)

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7:00 6ratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 18 oraig tart nyitva. Az intézmény 7.30-
tol 16 oraig pedagdgus tligyeletet, 7:00-7:30 kdzott, valamint 16 ora utan nevelo-
oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott altali feliigyeletet biztosit.

A 7 ora 30 perc el6tti, valamint a 16 és 18 6ra kozotti ligyelet indokolt esetben, a
sziil® irasbeli kérelmére vehetd igénybe. Ameddig tanuld tartézkodik az iskola
¢épiiletében, addig az igazgatd vagy az igazgatohelyettes az iskolaban tartézkodik.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl
valo eltérésre az igazgato ad engedélyt.

A reggeli tigyelet 7 ora 30 perctdl a tanitas befejezéséig tart.
A folyosokon és az auldban 7:30-t6] a tanitds kezdetéig, valamint az oOrakozi
szlinetekben tanari és gyermek tigyelet miikodik.

A tanitasi 1d6 végén a tanulok csoportosan tivoznak az iskolabol. A tanulo a
tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, tavollétében az igazgatohelyettes, vagy az
1gazgatd engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik szerdanként 8 és 12
ora kozott. Az épliletbe belépd sziiloket illetdleg latogatokat az iroddhoz kell

kisérni, melyr6l az tigyeletes tanuld gondoskodik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva.
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Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
¢piiletben. A nydri tanitdsi sziinet Ulgyeleti rendjét az igazgatd tanévenként
hatarozza meg.

g) A vezetdk benntartozkodasa
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 6ra és du. 16 6ra kozott az igazgato,
az igazgatohelyettes koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. A 16
orakor tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartdo pedagodgus tartozik
felel0sséggel az intézmény rendjéért.

h) Tanitasi id6 alatt az intézmény teriiletén sziilok, illetve az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 személyek nem tartézkodhatnak. Rendkiviili esetben a
sziilok, vendégek a fobejaraton keresztiil Iéphetnek az intézmény teriiletére.

A tanulok tavolmaradasanak és mulasztasanak igazolasa

A tanul6 koteles a tanitdsi 6rdkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradésat az id6tartamra vonatkozo sziildi igazolassal igazolni. Betegség esetén
meg kell jelenni a haziorvosnal, aki az orvosi igazolast rogziti az EESZT
(Egészségablak) feliiletén. A gyermek betegségének adatait, kozvetleniil be tudja
jelolni az iskolai hidnyzas napjait, ez az igazolas pedig automatikusan atkeriil a
KRETA rendszerébe.

6. 9. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

A koznevelési intézmény a koznevelési torvény alapjdn anyagi haszonszerzésre
iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek
bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozdsségek
véleményének kikérésével — a fenntartd jovahagyasaval az igazgatd dont.

Bérbeadas: Az iskolaban folyd nevel6-oktaté munkat segitd tevékenység céljabol és a
sziléi igényeket kielégitd tandran kiviili foglalkozasra az osztalytermek ¢és a
tornaterem az igazgat6 jovahagyasaval, a fenntartd engedélyével kiadhatd. Rendszeres
igénybevétel esetén erre vonatkozdan terem bérbeadasi szerzédést kell kotni.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodéas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

7. 1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet - a koznevelési torvény alapjdn - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢€s oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagjai a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottai.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez0 ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7. 2. A nevelotestiilet értekezletei, mikro értekezletei

a) A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- 0Oszi ¢és tavaszi szakmai napok, vagy nevelési értekezletek
- munkaértekezlet

b) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges
probléméinak megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

C) A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi

szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat mikro értekezleti formaban végzi.
A nevelGtestiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitod
pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Mikro értekezlet az osztalyfonok
megitélése alapjan - barmikor tarthatdé az osztadly aktualis problémdinak
megoldasara.

7. 3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

7. 4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandé
bizottsagai
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A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, sziiloi szervezetre
vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és mddon -
azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasbol eljar.

Az intézmény nevelGtestiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezd
alland6 bizottsagokat hozhat Iétre az alabbi feladat- ¢s hataskorrel valamint
jogosultsagokkal.

A feladat- és hataskor:

a) A nevelGtestiilet az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa céljabol az iskola igazgatoje, munkakozosségek vezet6ibol allo bizottsagot
hozhat 1étre, amely a nevelGtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasardl. A bizottsdg minden év végén az utolsod
neveldtestiileti értekezleten koteles munkajarol tajékoztatast adni a neveldtestiilet
részére.

b) A tanulok fegyelmi iigyeiben valdo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az iskola igazgatoja ¢s munkakozosség vezetoi;
valtozo tagjai: a tanuld osztalyfonoke és az a kettd pedagogus, aki a tanulot a heti
legmagasabb oOraszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag allandd tagjai a tanuldi
fegyelmi tigyekrdl a tanévzard neveldtestiileti értekezleten kotelesek tajekoztatast adni.

7. 5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Intézménylinkben két szakmai munkak6zosség milkodik. A  munkakozdsségek
minimalis 1étszama 6t f6. A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd nevel6 ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendérzéséhez. A pedagogusok  kezdeményezésére intézmények  kozotti
munkak6zdsség is 1étrehozhato.
Az intézmény szakmai, a nevelOtestiilet altal atruhazott munkakozosségeinek jogkorei:
A szakmai munkakozosség tagjai munkakdzOsség-vezetét valasztanak, a
munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

7. 6. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

a) A neveldbtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a pedagodgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai:
- javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét
- fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat
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végzik a palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus
allashelyek palyazati anyagat

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget

b) A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a
munkakodzdsség éves programjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért

bekapcsolodik a pedagogus teljesitményértékelés folyamataba

részt vesz a Pedagdgiai Tanacs munkéjaban

beszamolasi kotelezettsége van a Pedagdgiai Tanacs felé, és a nevelOtestiilet
felé

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat
(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
feligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést

javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 fele

képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé, és
az iskoléan kiviil

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszadmolot készit a munkakozosség
tevékenyseégérdl a neveldtestiilet részére

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

8. 1. Az iskolakozosség

Az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kozosségek Osszessége.

8. 2. Az alkalmazotti kozosség

Az

iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 és kdznevelési dolgozo technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.
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8. 3. A sziil6i szervezet (kozosség)

a)

b)

A koznevelési torvény rendelkezik a sziilék kozosségérél valamint az

iskolaszékrdl. Ennek alapjan az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok

meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében

kozosségeket hozhatnak 1étre. Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata az

alabbi jogokat allapitja meg a sziild1 szervezet (k6z0sség) szamara:

A valasztmany véleményt nyilvanit:

- az iskola hazi- és napirendje,

- aziskolai hagyomanyok rendszere,

- a didkonkormanyzattal és a sziloi szervezettel (kozosséggel) valo
neveldtestiileti egyiittmiikodés elvei €s rendje kialakitasdban,

- véleményt nyilvanit a sziiloket, a csaladi nevelést pedagdgiai, szervezeési vagy
anyagi tekintetben jelentdsen érintd kérdésekben,

- a sziilék nagyobb csoportja tevékenységének megszervezése (pl.: tarsadalmi
munkaakciok, rendkiviili sziildi értekezletek)

A vialasztmany elndke a nevelOtestiilet illetve az iskola vezetdjét tajékoztatja a
csaladi nevelés tapasztalatairdl, a sziil6i szervezet tevékenységérdl, javaslatairdl és
problémairdl, az iskolaban foly6 pedagogiai, didk-Onkormanyzati munka
visszhangjarol, tovabba minden olyan eseményrdl, jelenségrol, amely az iskola
munkajat jelentdsen érinti.

A sziilé1 szervezet (kozdsség) dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérdl,
képviseletérdl (sziildi valasztmany).

Az osztalyok sziiléi kozdsségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
sziild1 kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
sziil61 szervezet elnokével vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola
vezetOségéhez.

Az intézmény sziil61 valasztmanyat az igazgato tanévenként legalabb 2 alkalommal
hivja 0ssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl. A tobbi
alkalmakkor a sziil6i kozosség 0sszekotd tanarelndk ad tajékoztatast. Az iskolai
szil6i valasztméany elndke kozvetleniil sziildi kozosség 0sszekotd tanarral tart
kapcsolatot.

8. 4. A diakonkormanyzat

A koznevelési torvény rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot
érint6 kérdésekben.

A tanuldk véleménynyilvanitdsanak, a rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és formait
az iskola Hazirendje rogziti.

a)

A diakkorok
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A torvény alapjan "az iskola, a kollégium tanuldéi kozos tevékenységiik
megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak
létre."

b) A didkénkormanyzat miikddési rendje

"A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakonkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti €s
mukodési szabalyzatat a valasztdo tanuldkozosség fogadja el, €és a neveldtestiilet
hagyja jova."

Az intézmény diakonkormanyzatanak a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti
¢s miikodési rendjét az intézmény Pedagogiai programja tartalmazza.

8. 5. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, ¢és kozos tanuldocsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok)
tulnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykozosség, mint az
intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége
- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) €s az osztaly titkarat,
- kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségébe. Az
osztalykozosség igy onmaga diakképviseletérdl dont.

8. 6. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiillonboz6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott pedagodgus
vezetdk, a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, férumok, bizottsagi
ilések, iskolagytlilések, nyilt napok, tandcskozéasok, fogaddorak. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola falitjsdgjan ki kell fiiggeszteni (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

8. 7. A sziilok tajékoztatasanak formai

a) A koznevelési torvénynek megfelelden az iskola a tanév soran
- szobeli tajékoztatdst tart az éves munkatervben rdgzitett, az altalanos
munkaiddn tuli idépontokban (sziildi1 értekezletek, fogadoorak)
- rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad (a tanuldk tajékoztato fiizetében).

b) A sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziilé1 k6zossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja.
A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l az oktoberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja
az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsé sziiléi értekezletrél - a beiratkozott
tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az iskola tanévenként 2
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szildi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfénok és a sziil6i
kozosség elndke hivhat 6ssze - a felmertiild problémak megoldéasara.

C) A sziil6i fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart sziil6i
fogadoorat. Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell
egyeztetnie az €rintett pedagogussal.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést a KRETA naploban rogziteni legkésdbb a naplé havi zardsanak
idépontjaig.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras
tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti hirom vagy ennél nagyobb
oraszamu tantargyakbol havonta legaldbb 1-2 érdemjegy alapjan osztdlyozhato a
tanulo.
e) Az iskola alapdokumentumait (pp, SZMSZ, hazirend) gy kell elhelyezni, hogy
azt a sziilék és a tanulok szabadon megtekinthessék.
Az intézmény alapdokumentumai megtekinthetok:
- az iskolai konyvtarban a hivatalos ligyintézési napokon (9-12 6raig)
- az intézmény honlapjan
- KIR
- KRETA

9. A TANULOK FELVETELENEK FORMAI, JOGOK ES KOTELESSEGEK

9. 1. A tanulok felvétele

A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgatdé dont. A
koznevelési torvény részletesen szabalyozza, az iskolai jogviszony létrejottét.

A felvételrdl, tavolmaradasrol részletesebben az iskola Hazirendje rendelkezik.

9.2. A gyermek tanuldi jogai és kotelességei

A koznevelési intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a koznevelési
torvény szabalyozza.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuloi jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai

munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

9. 3. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

47



A helyi vizsgdk lebonyolitdsi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata
tartalmazza.

A helyi vizsgak:
- osztalyozé vizsga
- javitd vizsga
- potvizsga
A helyi vizsgak idOpontjat az intézmény €ves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztato
bizottsagokat az igazgatd jeloli ki. A bizottsag elndke felelés a jegyzOkonyvek
vezetéseert. A vizsgdk eredményét az osztalyfénok irja be az anyakonyvbe és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.
- A jogszabaly biztositotta idokereten beliil a vizsga idOpontjat az illetékes
munkakodzdsségek javaslata alapjan az igazgat6 tiizi ki.
- A Kitlizott idopontrol a tanuldkat az igazgato értesiti.
- A vizsgabizottsag tagjai:
- az illetékes munkako6zosség altal kijeldlt szaktanar
- a tanulo osztalyfonoke
- a munkak0zosség-vezetd, aki egyben felelds a jegyzOkonyv vezetéséért €s
hitelesitéséért.
- A vizsgara torténd felkészitést a szaktanar segiti.
a) Tananyagbeosztas, tanulasi modszerek, feladatok korének megjeldlése a
tanév végén

b) Kozvetleniil a vizsga el6tt:
- a legfontosabb Osszefiiggések megbeszélése
- a tanul¢ altal felvetett problémak tisztdzasa
- a vizsga rendjének megbeszélése

C) A vizsgak kérdéseit és tesztlapjait a szaktanarok allitjak dssze.

- A javitovizsga anyaga a minimumszintet tartalmazza + differenciald kérdések
¢s feladatok segitségével dont a bizottsdg az érdemjegyekrol.

- Osztalyozdvizsgak: kérdéskorének Osszeallitdsandl a nagy Osszefiiggések
felismerése, a logikus gondolkodast igénylo feladatok ¢€s az ismeretek
alkalmazésa, a kreativitds dominaljon.

Az osztadlyoz6, javitovizsga eredményét tartalmazd bizonyitvanyt a
tanulonak a vizsga napjan at kell adni.

Ha a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylittesen a 250 tanitdsi 6rat meghaladja, €s a nevelGtestiilet dontése
alapjan osztalyozo vizsgat tehet.

Errdl a sziil6t értesiteni kell, a vizsga el6tt 30 nappal.

9. 4. Az allami nyelvvizsga bizonyitvany beszamitasa
Az allami nyelvvizsga bizonyitvanyt, illetve az azzal egyenértékli idegen nyelvtudast

igazold okiratot beszdmitjuk az iskolai tanulményokba. A bizonyitvany, ill. az okirat
alapjan a tanulot felmentjiik az idegen nyelvi 6rék alol.
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9. 5. A tanuléi jogviszony megsziinése
A koznevelési intézményekhez a gyermekeket, tanulokat fliz6 jogviszony
megsziinésérol a 2011. évi CXC. torvény rendelkezik.

9. 6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 53-58. §-anak hatalyos rendelkezései
szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Az egyeztetd eljaras lehetdségérdl a tanuldt, kiskort tanulo esetén a sziilot a
jogszabalyban meghatarozott modon kell tajékoztatni.

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell a tanul6 és a sziil6 jogszabalyban
meghatarozott részvételi, tajékozodasi és védekezési jogait.

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 kotelességszegésrol szo16
informécio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilot a
jogszabalyban eldirt tartalommal, postai Gton és a tanulmanyi rendszeren
keresztiil kell értesitent.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje
(sziile1), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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e A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9. 7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

o afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

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

e az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizésban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldo vagy sziiléjének
egyetértése sziikséges

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

e az cgyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa ¢és a felek allaspontjanak
kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

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

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

A tanodran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozdsok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei,
szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Az intézményben az alabbi
tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:

Tanulészobai foglalkozasok, szakkorok, diakkorok (6nképzd-korok), énekkar,
didksportkor, korrepetalds, tanulmdnyi- és sportversenyek, konyvtar, kulturélis
rendezvények, tanfolyamok, projektek.

A fenti foglalkozdsok helyét és iddétartamat az igazgatd rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A délutani foglalkozdsok a tandrara val6 felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének
szinterei. Mikodésiik rendjét a felsds munkakozosség dolgozza ki, €s rogziti a
hazirendben. A tanuldszobai foglalkozasrol valé eltdvozas csak a sziild tdjékoztatd
flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, a neveld engedélyével.

Szakkoroket, tehetséggondozo csoportokat, projekteket a magasabb szinti képzés
igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden, a munkakdzosség-vezetdk javaslata
alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor mitkodésért. A
szakkori aktivitds tiikkr6zOdhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzatdban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantdrgyfelosztasban, a
mitkodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell. A foglalkozas
id6tartama: min. heti 1 6ra (45 perc).

A tanulok ontevékeny diakkoroket (OnképzOkoroket) hozhatnak I1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja
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nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli

pedagogusok vagy kiilsd szakemberek veégzik az igazgatd engedélyével, a miitkodés

feltételeinek intézményi tAmogatasaval.

A tanulmanyi kiranduldsok egy naposra szervezhetdk, amennyiben a résztvevok
1étszama, az osztalylétszam kétharmadat eléri. A kirandulas részvételi dijat az
osztaly SZMK gytijti Ossze.

Alapfoku miivészetoktatds: célja, hogy a valasztott szakon beliil nydjtson specialis
ismereteket és az alkoté munkaval egyiitt jaro pozitiv élmények segitségével jaruljon
hozza az érzelmileg gazdag személyiség kialakitasdhoz. Az alapfoku miivészetoktatas
kiilon program és munkarend szerint szervezddik a délutdni 6rakban.

Az iskolai sportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. Az iskola tanuldinak
nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Az iskola
egylittmiikodési megallapodast kot a helyi sportegyesiilettel, melynek keretén beliil a
tanulok felkészitése, edzése, versenyeztetése torténik.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkdztatas. A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az
alsé tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett idOpontban, az osztalyfonok javaslatara,
kotelezo jelleggel torténnek.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszagos
meghirdetésili versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari
tanorakon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. (Muikodési rendjét a
melléklet tartalmazza.)

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket
Is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagdgusi részvételt.

A mindennapos testnevelés, a mindennapi testedzés formadi, az uszdsoktatas, a
sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai €s rendje:

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai
sportkorok, az uszasoktatds mitkodésének tamogatasaval biztositja.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatds rendje:

Az iskola tanuloi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek
részt a szakorvosi rendeldintézetben. Tanévenként meghatarozott iddpontban
iskolaorvos és védono all a tanulok rendelkezésére.
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Az éaltalanosithato tapasztalatokrél tanévenként tajékoztatjdk az iskolavezetést. Az
egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fuggvényében megvalositja.

Tanuldink személyiségének sokoldalu fejlesztését szolgaljak az iskola szervezésében,
munkaterv alapjan és spontan modon szervezett iskoldn kiviili programok:

- tanulmanyi kirandulas (évenként 1 alkalommal)

- film-, szinhaz-, hangverseny-, mizeum- és tarlatlatogatas

- turdk, nyari szak- és szabadidos taborok, csalddi és osztalykirandulasok

- kOnyvtari orak

- rendhagy¢ irodalomorak

- palyavalasztasi akciok

- sportegyesiileti tagsag (részvétel az osztalyfonok engedélyével)

A programokrol valo eltiltas oka: a masok testi épseégét veszélyeztetd, rendbonto,
kezelhetetlen magatartas lehet.

Az 1iskolan kiviili programok eldkészitéséért és lebonyolitasaért felelds az
osztalyfonok, napkozis csoportvezetdk, szaktanar, de a megvalodsitas torténhet
szlilok bevonasaval is.

A diak-onkormanyzati szerv a didkképviselok és az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje, a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek. Az iskola biztositia a DOK miikdodéséhez sziikséges feltételeket, a
helyiségek, berendezések ingyenes hasznalatat. Az altaluk szervezett programok
bevételét sajat hataskorben felhasznalhatjak.

A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartoz6 dontések meghozatala el6tt a
nevelGtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot
segitd tanar kozremiikodésével az igazgatd Gtjan kéri meg.

Az elektronikus és az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje:

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informécids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag az intézmény igazgatoje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat: az
intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa, az alkalmazott pedagodgusokra, éraado
tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével €s az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az
igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek)
férhetnek hozza.

Elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hitelesités formaja:
Ez az irat az eredeti elektronikusan eloallitott dokumentummal megegyezo
tartalmu hiteles papiralapu masolat.
Masolat készitésének idépontja:
Masolat hitelesitésére jogosult személy: igazgato
(bélyegzd, alairas)

11. TANTARGYFELOSZTAS ELVEIL, ORARENDKESZITES

A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelezo 6raszamai a
Knt. alapjan késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
- kotelezd 6raszdmok, oérakedvezmények,
- az osztaly osztalyfdnoke sajat osztdlyaban lehetdleg minden altala tanithatd
tantargyat tanitson,
- felmend rendszerben biztositsa a folyamatossagot,
- apedagogus személyisége €s az osztaly kozdssége lehetdleg megfeleljen
egymasnak,
- aranyos terhelés,
- egyeni kérések.
A tantargyfelosztast a munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan az igazgat6 és az
igazgatOhelyettes allitja 6ssze, melyet egyeztetnek az igazgatotanaccsal. Megbeszélik
az adodo problémakat, a neveldtestiilet véleményezi.
Az igazgatot illeti meg a jog, hogy megallapitsa az osztalyfénok személyét, s hogy az
adott pedagogus milyen tantargyat tanit.

Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil.
Alsé tagozatban az osztalytanitok, fels6 tagozatban az igazgatdhelyettes késziti el,
melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni:

- atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

- napi egyenletes terhelés

- tantargyi specialis kovetelmények,

- tombosités,

- tantargyi csoportok szervezése tantargyfelosztas szerint
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12. A PEDAGOGUSOK NEVELO-OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO
TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK, MEGBIZATASANAK ELVEI

12. 1. A neveléssel - oktatassal osszefiiggé feladatok

Tervezd munka:

- A neveldtestiilet tagjai az iranyité tanmeneteket az adott osztalykozosség
értelmi és tudasszintjére adaptalva alkalmazhatjak.

- A tanitasi 6ran a neveld szakmai ismereteinek, metodikai kultardjanak,
gyakorlati tapasztalatainak mértékében ugy koteles felkésziilni, hogy biztositsa
tanitasi orajan az alapkészségek fejlesztéset, a tantervi kovetelmeények
differencialt elsajatitasat, a tehetséggondozas mellett a felzarkdztatast.

- Tervezi az integracids €s képesség-kibontakoztato felkészitést, fejlesztést

Adminisztracids tevekenység:
Osztalynaplo:
- Az osztalynaplot az osztalyfonok hetente koteles ellendrizni, a hianyokat
potolnti, illetve potoltatni.

Felmérések, dolgozatok:
- A szaktandrok kdotelessége a dolgozatokat év elején és tanév végén
Osszegyljteni €s az igazgato altal kijeldlt helyen tarolni.

Sziilékkel valé kapcsolattartas:
- Fogaddora tartdsa minden pedagdgus kotelessége
- Csaléadlatogatas:
- Uj osztalyfénok szeptemberben - oktoberben a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetii és problémas tanulokat kiteles meglatogatni.
- Azok az osztalyfonokok, akik tovabbvezetik osztalyukat sziikség szerint
kotelesek meglatogatni a tanulokat.

Pedagogiai, vezetési és szervezési feladatok:

- Az osztalyfonoki feladatok ellatdsara az igazgato jeldli ki a megfeleld személyt.

- Szakkorvezetésre minden neveld 6nként jelentkezhet.

- Lyukas 6rajaban a neveld koteles helyettesitést ellatni.

- Ugyelet ellatasa az iigyeleti rend alapjan minden pedagdgus kotelessége.
(felmentést csak a terhes anyak kapnak, terhességiik félidejétol)

- A tanulok orvosi vizsgalatra torténd kisérése az osztalyfonok, az osztallyal 1évo
szaktanar kotelessége.

12. 2. Az iskola tevékenységével kapcsolatos feladatok
- Tarsadalmi feladatok: a feladat ellatadsara alkalmas pedagogus kijeldlése a
neveldtestiilet javaslata alapjan az igazgatd
- Tovabbképzéseken vald részvétel
A helyi pedagogiai program mellékletében talalhatd tovabbképzési terv alapjan
torténik.
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13. EGYEBEK
Alairasi és bélyegzo hasznalati jogkor

- Az iskola korbélyegzdjének felirata:
Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
OM: 202966

- Az iskola hossza bélyegzdjének felirata:
Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
4517 Gégény, Rakoczi ut 42.
Tel./fax: 45/463-004

Alairasi joga az igazgatonak van. Az igazgato tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek
van. Bélyegzot az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar és esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak:
- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az
osztalyfonok
- vasarlasok, ligyintézések esetén a megbizott személy.

Bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
A hasznalaton kiviilit be kell vonni és el kell zarni. Bélyegzo beszerzésérol,
nyilvantartasardl és hasznalaton kiviil helyezésérdl kiilon szabalyzatban rendelkeziink.

Rendkiviili események (Sztrajk, bombariado) esetén a Tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltak szerint jarunk el:

- figyelmezteto jelzés

- intézkedések kiadasa

- ¢épiiletek kiiiritése

- ¢plletek allagmegovasa

Sztrajk esetén biztositani kell az alapvetd elégséges szolgaltatdsokat. Jelen esetben;
személy €s vagyonvédelem, igény esetén gyermekfeliigyelet és étkeztetés. A bérezésre
vonatkozo eléirast a fenntartoval kotott megallapodas tartalmazza.

14. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
14. 1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
jo hirnevének megorzése, oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat,
valamint felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az
intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényeit az intézményi, a
munkakozosségi, valamint az évfolyamok munkatervei tartalmazzak.
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Az iskolaszintli versenyek, programok és szorakoztatd rendezvények:
- Tanévnyito linnepség, bizonyitvanyosztas
- Az iskola névaddjahoz kapcsolddo rendezveények,
- Haziversenyek lebonyolitasa
- Iskolai szintii projektek
- Hangversenyek, kiallitasok
- Fogaszati és testapolasi vetélkedo
- Buacsumisor, bankett
- DOK rendezvényeti,
- Mozi-, szinhazlatogatasok
- Farsang,
- Sor- ¢és valtoversenyek.

Feln6tt dolgozdk szamara:
- koz0s kirandulas, szinhazlatogatas,
- nyugdijba vonulok blcstztatasa,

Szilok szamara:
- t4jékoztatd a leendd 1. osztalyosok sziileinek,
- rendezvényeken, értekezleteken, tinnepeken valo részvétel,
- kozos projektek

Uj hagyomanyok kialakitasara, kezdeményezési joga van minden tantestiileti tagnak és

a szllo1 szervezetnek.
Bevezetésérdl a nevelbtestiilet véleménye alapjan az igazgatd dont.

14. 2. A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanuldinak, pedagogusaink a kotelezd tinnepi viselete
- lanyok: fekete szoknya és fehér bluz
- fiuk: fekete nadrag és fehér ing

15. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

15. 1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

- Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért
- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért
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- atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok, betartasaért.
Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

15. 2. Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaira és tanuldira vonatkozo
rendszabalyok

- Az intézmény dolgozodinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
1étesitményét rendeltetésszeriien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

- Az intézmény tanuloi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak.

- Tanitési 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.

- A tanitasi 1don kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziild
nyilatkozata alapjan szervezziik.

A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.
16. ZARO RENDELKEZESEK

Az Nkt. 69.§ (1) bekezdés d) pontja alapjan az SZMSZ elkészitéséért az intézmény
vezetdje a felelOs.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az SZMSZ a Nkt. alapjan nyilvanos dokumentum.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

Mellékletek:
- 1. szamui melléklet: Az intézmény miikodési modellje
- 2. szami melléklet: A pedagogus teljesitményértékelési rendszer
intézményi szabalyzata
- 3. szamu melléklet: A nevelotestiilet miikodésére, valamint a szakmai
munkakozosségekre vonatkozo altalanos szabalyok
- 4. szamu melléklet: A gyermek- és ifjusagvédelem feladatai
intézményiinkben
- 5. szami melléklet: A tanulé- és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes
feladatok
- 6. szaml melléklet: Az iskola konyvtar feladatai + gylijtokori szabalyzat
7. szamt melléklet: Ugyviteli iratkezelési szabalyzat
- 8. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
9. szamu melléklet: Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje
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1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUKODESI MODELLJE

Szervezeti felépités:

TANKERULETI
KOZPONT

'

IGAZGATO

v
IGAZGATOHELYETTES —

TECHNIKAI DOLGOZOK

+
MUNKAKOZOSSEGVEZETOK

l

TANTESTULET

INTEZMENY VEZETES

e IGAZGATO

e IGAZGATOHELYETTES

e MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

e DIAKONKORMANYZAT FELNOTT VEZETOJE
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3. szamu melléklet

A neveldtestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkakézosségekre vonatkozo

altalanos szabalyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.,

valamint a 20/2012. (V1I11. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

A nevelOtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili
¢értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes értekezletei az osztidlyozo értekezleteken kiviil:
tanévnyitd, tanévzard és nevelési értekezletek. A tanévnyitd értekezlet dont az éves

munkaterv 0sszeallitasardl, illetve elfogadasarol.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az igazgatd hivja Ossze. Az igazgaté a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

0sszehivasarol a napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogus egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

- A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti elé. A nevelbtestiilet irasos
elOterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd elemzés beszdmol6 elfogadasaval,
valamint a didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat. Az igazgato az eléterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal kordbban atadja a munkakozdsségek vezetdinek, valamint
gondoskodik annak kifliggesztésérol.

- A munkakozosség-vezetd a nevelGtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozdsség
véleményét. frasban tovabbitja az igazgatohoz a neveldtestiilet altal elkészitendd

munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat mikodési
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teriiletére vonatkoz6 értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet
hivni a véleményezési jogkort gyakorld diakdnkormanyzat tanuld képvisel6jét.

A nevelGtestiileti  értekezlet levezeté elnoki feladatait az igazgatohelyettes,
akadalyoztatasa esetén a munkakozosség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszdmozni és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét egy megbizott pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapot kovetden kell elkésziteni. A

jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.
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4. szamu melléklet

A gyermekvédelem feladatai intézményiinkben

A csaladnak, mint a tarsadalom alapvetd egységének minden tamogatast és védelmet meg kell
kapnia ahhoz, hogy szerepét betodlthesse. Minden orszagban vannak kiillondsen nehéz
kortilmények kozott €16 gyerekek, akikre figyelmet kell forditani.

Az éllam jogalkoto- és jogalkalmazd szervei, valamint a szocialis védelem koz- és
maganintézményei minden, a gyermeket érintd0 dontésiikben a "gyermekek mindenek felett
allo érdekét" kotelesek figyelembe venni, vagyis a gyermekek érdekét semmilyen més érdek
nem el6zheti meg.

Az iskolai gyermekvédelem célja a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése
¢s a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megeldzése, ill. a veszélyeztetettség megsziintetésében
segitségnyujtas, egylittmiikddés a kiilonbozoé szakemberekkel.

Az iskolai gyermekvédelem az elsé legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyerekek minden

problémadja itt érzékelhetd eldszor.

Veszélyeztetettség: olyan - magatartis, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében
kialakult - allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza.

Hatranyos helyzet: olyan csaladban ¢él6 gyerekek és fiatalok helyzete, akiknek alapveto
sziikségleteinek kielégitése korlatozott.

A csaladsegito javaslatara a jegyzo védelembe veszi hivatalosan is.

A gyermekvédelmi felelOs feladatai:

A veszélyeztetett és hatranvyos helyzetu gyerekek esetében

A veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetli tanuldok felmérése az osztalyfonokok

kozremitkddésével, a veszélyeztetettség tipusdnak €s sulyossaganak mérlegelése, ez

alapjan a tovabbi teenddkre javaslattétel; egyeztetés a gyermekjoléti szolgalattal.

- A veszélyeztetett ¢s hatranyos helyzetli gyerekek szabadidds tevékenységének és
tanulasi eldmenetelének figyelemmel kisérése.

- Drog- és biinmegeldzési programok.

- Tanécsadas tanuloknak, sziiléknek, pedagogusoknak.
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- Fegyelmi eljarasokon val6 részvétel.

- Szocialis ellatasok szambavétele

Az intézmény valamennyi gvermeke esetén

- Altalanos prevencios tevékenységek, az iskolat korillvevd szocialis tarsadalmi
kornyezet fiiggvényében.

- A mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa.

- A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas.

- A tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsag biztositasa.

- Szocialis ellatasok szambavétele.

- Minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete!

Iskolank feladata, hogy felismerje a problémat, keresse az okokat, nyQjtson segitséget, illetve
jelezzen az illetékes szakembereknek; a kdzségiinkben mikodé Csaladsegitd Szolgalatnak.
Tovabba az iskola feladata oktato-neveld tevékenysége soran olyan pedagdgiai munkat
végezni, amely a gyermek részére biztositja a fejlodéshez sziikséges

- feltételeket

- lehetdségeket - a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasahoz, hogy

- sziikség esetén lekiizdhesse azokat a hatranyokat, amelyek sziiletésénél, vagyoni

helyzeténél vagy barmilyen mas oknal fogva fennéllnak.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységért alapvetden az iskola vezet6je felel.
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5. szamu melléklet
A tanulo- és gyermekbalesetekkel osszefiiggo egyes feladatok
A tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6 eszk6zok, gépek:
1. 1 Az iskolaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.
A tanul6 altal nem hasznalhato gépek, eszk6zok:
- villamos kdszortigép,
- barkéacsgép faesztergalasra,
- faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép,
- szalagfiirészlap-hegeszto késziilék,
- valamint jogszabalyban, haszndlati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok.
A tiz évesnél idésebb tanuldk altal pedagdgus felligyelete mellett hasznéalhat6 eszk6zok,
gépek:
- villamos haztartéasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéfdzo, kavédaralogép, robotgép,
vasalo, varrogép stb.),
- segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),
- kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo).

Pedagoégus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitégép.
Baleset megelozés iskolaban, iskola kornyékeén
- Lépcséhazban, folyoson, auldban rohangalni tilos! Kozlekedésre a 1épcsd jobb oldalat
kell hasznalni. (jobbra tartas)
- Az iskola udvaran 1év0 jardakat téli idoszakban nem hasznalhatjak a tanulok
csuszkalasra.
- A technikai épiilet el6tt 1évo betonozott részen gyerek nem tartézkodhat tanari
feliigyelet nélkiil.
- Nyilaszardkat - ajtok, ablakok - rendeltetésszertien kell hasznélni.
- Kerékparral az iskola teriiletén tanuld nem kozlekedhet.
- A kerékparos kozlekedésnél be kell tartani a kozlekedési szabalyokat!

- A fdbejarat eldtti uttesten tigyeljiink az atkelésre.
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Tanuloszoban/napkéziben:

Ebédkor 6vatosan kozlekedjiink a forrd étellel!

A kiomlott ételt azonnal fel kell takaritani, a balesetek megel6zése érdekében.

Technikai foglalkozason:

A foglalkozas alatt csak a kijeldlt munkahelyeden tartézkod;j, csak a részedre kiadott
hibatlan szerszamot hasznald!

A szerszdmokat nem cserélheted, nem viheted el, azzal nem jatszhatsz!

A foglalkozasokon hasznalt szerszamok karbantartasarol, 6vasarol neked is
gondoskodni kell.

A szerszamokat sohase tedd zsebre, mert balesetveszélyes!

Anyaghulladékokkal ne dobalj, 6ra végén a gylijtobe kell helyezni!

Testnevelesoran:

A tornaszereket csak rendeltetésiiknek megfeleléen hasznald! A rend megtartasa
érdekében a mar nem sziikséges szereket igyekezz a helyére tenni!

A talajszényegeket, szekrényeket, zsdmolyokat tolni-huzni nem szabad, mert a
szOnyeg tonkremegy, a terem padloburkolata pedig megsériil.

A maszokotélre ne kdss csomot, rajta ne hintazz, mert sulyos baleset érhet!

A szertarban csak akkor tartézkodhatsz, ha erre megbizast kapsz.

Feliigyelet nélkiil a tornateremben nem lehetsz.

Kémiaoran:

A kémiadrak legérdekesebb, legizgalmasabb része a kisérletezés, amely ugyanakkor sok

veszélyt is rejt magaban. Ahhoz, hogy ezt elkeriilhessiik, szigortian be kell tartani a

balesetvédelmi rendszabalyokat!

Kisérletet, vizsgalatot csak tanari engedéllyel szabad megkezdeni. A kisérleti munka
elengedhetetlen feltétele a rend és a fegyelem.

A munka megkezdése eldtt figyelmesen olvassuk el a kisérlet leirasat! Csak a leirt
modon, a megadott vegyszermennyiségekkel dolgozzunk!

Kisérleti tdlcankon mindig legyen kéznél tiszta rongy és egy pohar viz!

A vegyszerekkel dvatosan banjunk! A vegyszereket megkostolni szigoruan tilos! (A
laboratériumban talalhat6 so, cukor is vegyszer!)

A vegyszerekhez kézzel sohase nyaljunk! Ha tobbféle vegyszert haszndlunk, kozben
toroljiik le a kanalat!

Vegyszert a taroloedénybe visszatenni tilos!

65



- Ha a vegyszert (példaul a fejlédo gazt) meg akarjuk szagolni, soha ne hajoljunk
kozvetleniil a vegyszeres edény szaja fol¢, hanem keziinkkel legyezziik magunk
elé a gazt.

- A kémcsdbe tett anyagokat dvatosan, a kémcso allandd mozgatasa kozben
melegitsiik! A kémcso6 nyilasat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

- Ha a bdriinkre mar6 hatasu folyadék cseppen, elobb széraz ruhédval toroljiik le,
majd bo vizzel mossuk le!

- Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezziik tanarunknak!

- Otthon csak felndtt feliigyelete mellett, veszélytelen anyagokkal kisérletezhetiink.
Vegyszert az iskolabol hazavinni a legszigorubban tilos!

Mi a teendd baleset esetén?

- Igyekezz koriiltekintd munkaszervezéssel a védelmi eldirdsok megtartasaval a
balesetet megeldzni!

- Ha mégis megtorténik a baleset, akkor fordulj a nevel6hoz, majd sziikség esetén
orvoshoz kell menni!

- Minden balesetet azonnal jelents osztalyfénokddnek és az iskola titkarsagan!

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

- A tanulo- és gyermekbaleseteket a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései
alapjan a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérheto elektronikus
jegyzokonyvvezetdo rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek,
tanulo esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a Kkiallitd nevelési-oktatasi

intézményében meg kell orizni.

- A harom napon tul gyogyulo sériillést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

- A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon vagy személyesen -

azonnal be Kkell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kozlésével az intézmény
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fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

- Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel odsszefiiggésben életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

- A baleseti jegyz6konyvet minden honap 8.-aig megkiildjiik a Kisvardai Tankeriilet
részére.

- Minden tanulé6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlé esetek megelézésére.
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6. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar a gégényi kozségi konyvtarral 6sszevontan mitkodik.

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az intézmény fenntartdja gondoskodik.

Az intézmény feliigyeletét, irdnyitasat az igazgatd latja el a nevel6testiilet és didkkozosség
véleményének, javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskola konyvtar munkajat (szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés)
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont segiti.

Az iskola gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. Az iskola vezetdje gondoskodik a mitkddéshez sziikséges
eszk6zokrol és feltételekrdl. A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,

nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.
Az iskola konyvtar feladatai

El6segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban

rogzitett helyi célok megvalositasat.

Biztositja az iskola neveldi és tanuloi szamara az oktatashoz €s tanulashoz sziikséges

informaciodkat, informacidhordozokat.
Gyljteményét fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja.

Kozponti szerepet tolt be a tanulok olvasasra, 6nallo konyv és konyvtarhasznalatra vald

nevelésében.

Részt vesz, ill. kozremiikodik az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfeleld —

konyvtari tevékenységében.
Biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot. Konyvtari dokumentumokat kdlcsonoz.
Statisztikai adatokat szolgaltat.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét (tajékoztatas,

informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével).

Allomanyalakitas: gyarapitas
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Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék ¢és csere utjan gyarapodik. Az
allomanygyarapitasra szolgald Osszeget a koltségvetésben kell eldiranyozni. A gylijtemény
gyarapitasara fordithaté Osszegek felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Az igazgatod
hozzajarulésa nélkiil az iskolai kdnyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem

vésarolhat.
A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd (a gytjtokorbe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumokat 8
napon beliil allomanyba kell venni. A nevel6di kézipéldanyokrol (tankonyvek, modszertani
segédanyagok, tervezési €s oktatasi segédletek stb.), gyorsan avulo tartalmt vagy az egy ivnél
kisebb terjedelmli kiadvanyokrol brossura nyilvantartast vezet. A folyoiratokrol ideiglenes
allomany-nyilvantartot vezet. A folyoiratok elhelyezése a konyvtarban nyitott polcos

folyoiratszekrényben van lehetdség.
Allomanyapasztis

Az iskolai konyvtar alloméanyabdl folyamatosan (évente legalabb egy alkalommal) ki kell
vonni az elavult, foloslegessé valt ¢és elhaszndlodott dokumentumokat. Hasonld
rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumokat. A
kolesonzd személy (tanuld, pedagdgus vagy az iskola mas dolgozdja) felelds a kikdlcsonzott
dokumentumokért. Az olvasd altal kikolesonzott és a  kolesonzénél megsemmisiilt,

megrongalodott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:

Ha a dokumentum elveszett, megrongalddott vagy megsemmisiilt, a kolcsonzd személy azt
potolni koteles. Ha kaphatd a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem kaphato,

akkor a konyvtaros altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.
Allomanyellen6rzés

A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, modja szerint

folyamatos, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti dllomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed. Az iddszaki leltarozas koziil

minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell kiterjeszteni.
A konyvtar az dllomany ellendrzését 6t évenként koteles elvégezni.
Az allomany védelme

A konyvtarban minden tlizrendészeti, védelmi intézkedést meg kell tenni.
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A konyvtarhoz csak a konyvtarosnak lehet kulcsa. Az intézményben a konyvtarhoz kulccsal

rendelkezd személyek a kdnyvtarossal megosztott anyagi feleldsséget vallalnak.

A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan személy helyettesitheti, aki tud a
konyvtari allomanyban tajékozodni, ismeri a klcsonzés mechanizmusat, és a konyvtarossal

megosztott anyagi feleldsséget vallal.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtarban az allomény szabadpolcon talalhato.
Allomanyegységek: - konyvallomany - kézikonyvtar
- ismeretk6zl6 irodalom
- szépirodalom
- folydiratok
- pedagobgiai gylijtemény
- audiovizualis dokumentumok
A konyvtari allomany feltarasa
Az dllomany feltarasa az S-LiB kiskdnyvtari program segitségével fog torténni.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar {6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé

tegye a gytijtemények hasznalatat.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozoi szamara megkotottség nélkiili, ezért a
tanulo- és a munkaviszony megsziintetése elott kotelesek a naluk 1€vo kikolesonzott

dokumentumokat visszahozni a kdnyvtarba.

A beiratkozas, a szolgaltatasok igénybevétele — mely egy tanévre sz6l — dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai: helyben hasznélat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.

Zaro rendelkezések

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatdrozni az iskolai konyvtar
mukodeési rend;jét.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére

¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,

tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzatanak melléklete:
- Gylytékori szabalyzat
- A konyvtaros munkakori leirasa

GYUJTOKORI SZABALYZAT
1. A konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gytijti. Az alloméany legfontosabb részét
képezi a konyv -és folyoiratgylijtemény, valamint a tanari kézikonyvek (tankonyvek), az
auditiv  (CD lemez, kazetta) ¢és audiovizualis dokumentumok (video) ¢és egyéb
informacidhordozok (CD ROM) gylijteménye. A konyvtar tipusabdl fakado funkcid alapjan a
gyljtékorbe tartoznak az oktato-neveld munkat eldsegitd informacidhordozok és a tanulok
onmiivelését szolgaldé dokumentumok, tartds tankonyek.
2. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai
2.1 A 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
2.2. Nemzeti alaptanterv
2.3. Az iskola pedagogiai programja
3. Aziskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok
3.1. Az iskola szerkezete
Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola
3.2. Az iskola nevelési-oktatasi céljai a pedagogiai programunkban meghatarozottak.
A kultara és a miiveltség ataddsa oly modon valosul meg intézményiinkben, hogy
a torvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivelddési teriileteit a tantargyak
tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi érakra bontva foglaljak magukba.
3.3. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyr tanterve részletesen
meghatarozza.
3.4. A tehetséggondozas ¢és felzarkoztatas részleteit a pedagodgiai program fogalmazza
meg.

4. Az allomanygyarapitas médja
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A dokumentumok kivdlasztasdanak elvei:
Tematikus:
¢ tanulédshoz, tanitashoz kapcsol6do irodalom,
¢ pedagdgiai, pszicholdgiai irodalom,
¢ tehetséggondozashoz és felzarkoztatashoz kapcsolodo irodalom
Nyelvi szempont:
¢ magyar nyelvii dokumentumok
¢ atanitashoz kapcsolddo angol és német ismerethordozok
Gytijtendd dokumentumtipusok:
konyv, folyoirat, CD lemez, hangkazetta, video, térkép
Beszerzés:
Katalogusok alapjan megrendeléssel
Készpénzes vasarlassal konyvesboltbol
Ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektol
5. A gylijtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gyiijti dllomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfelelden.
5.1. Konyvtari dllomdnyrészek
5.1.1. Kézikonyvtari allomany:
Ebben az  allomadnyrészben a  kiilonbozé  miveltségteriiletek
alapdokumentumait  gylijtjiilk az  életkori  fokozatok  (6-14  év)
figyelembevételével:
- altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk
- szotarak, fogalomgyljtemények
- kézikonyvek, dsszefoglald munkak
- adattarak
- atlaszok
- tantargyaknak megfeleltetett modszertani folyoiratok
- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,
hangkazetta, CD ROM)
5.1.2.  Ismeretkozlé irodalom
Teljességre torekvoen gytjtjiik:

- a helyi tanterv kdvetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat
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- a munkaltato eszkozként hasznalatos dokumentumokat
5.1.3. Szépirodalom
Teljességre torekvoen gyijtjiik
- helyi tantervben szerepl6 kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat
- a tananyaghoz kapcsoldodo antologiakat, verseskoteteket, népkoltészeti
alkotasokat
Erdsen valogatva gytjtjiik:
- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat
- pedagdgiai €s pszichologiai 6sszefoglalokat
- kiemelked6 pedagdgiai munkakat
- a pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalmat
- a miveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
- csaladi életre neveléssel, a szilé ¢és iskola kapcsolataval foglalkozo,
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, tdjékoztatokat
- az iskola miikddésével kapcsolatos statisztikai €s jogszabalygylijteményeket
5.1.5.  Konyvtari szakirodalom
Erdsen valogatva gyijtjikk
- kurrens és retrospektiv jellegii tajékoztatasi segédanyagot
- a konyvtari munka modszertani segédleteit, 6sszefoglalé munkakat
- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
5.2.  Fégyiijtokor
Konyvek
A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagodgiai programjdban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok biztositdsa. A fOgylijtokor
kialakitdsa minden igény szem eldtt tartasdval torténik, lehetdség szerint teljességre
torekvden.
5.2.1.  Altalanos miivek: 0
A tudomény és kultira legéltaldnosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan, enciklopédidk,
altalanos lexikonok.
5.2.2.  Filozofia, pszichologia: 1
Pszichologia, erkodlcstan.

5.2.3. Vallas, teologia: 2
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Biblia, a mitologia alapmiivei, keresztény vallas.

5.2.4. Tarsadalomtudomanyok: 3

Pedagogia, néprajz ,

5.2.5. Természettudomanyok: 5

Altalanos természettudomanyi  miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudoményok, dslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei.

5.2.6.  Alkalmazott tudomanyok: 6

Altaldnos miivek

A higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges ¢letmoddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjeszté munkak.

5.2.7.  Mivészet, szérakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, €pitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport alapszintii
Osszefoglald miivei.

5.2.8.  Nyelv és irodalom: 8

A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotarai.

Irodalomtudomény: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.

Magyar irodalom torténete.

Magyar préza- és drdmairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelez6 olvasmanyok.

5.2.9.  Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Honismeret: Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére és Nyiregyhazara vonatkozoan.
Foldrajztudoményok alapszinti dsszefoglalé munkai kiemelten Europara és Magyarorszagra
vonatkozoan.

Torténelemtudomany elmélete €és segédtudoményai dsszefoglalod alapszinti munkai, Europa
és Magyarorszag torténete.

5.3. Mellékgyujtokorok

Konyvek

Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tali ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.

5.3.1.  Altalanos miivek: 0

Evkényvek, cimtarak, naptarak, almanachok.

5.3.2.  Filozofia, pszichologia: 1

Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés

5.3.3.  Vallas, teologia: 2
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Altalanos és 6sszehasonlito vallastudoméany

5.3.4.  Térsadalomtudomanyok: 3

Folklor, néprajz

5.3.5. Természettudomanyok: 5

Asvanytan

5.3.6.  Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem

5.3.7. Mivészet, szérakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai, sportévkonyvek.
5.3.8.  Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek

5.3.9. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok ¢letrajza, turistatérképek

6. A gyiijtemény jellemzoi

6.1. Dokumentumtipusok

6.1.1.  Konyvek kb. az dllomany 90 %-at teszik ki.

6.1.4. Nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazettak, videokazettak, CD-romok

6.2. Nyelv

Magyar nyelvli kiadvanyokat gytijtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és kisszotérait,
nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangzé anyagait, egyes szépirodalmi
alkotasait.

6.3. Példanyszam

A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfeleléen dokumentumonként 1 — 1 pld-t all

modunkban beszerezni.
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7. szamu melléklet

Ugyviteli iratkezelési szabalyzat

Az iskola iigyviteli rendje:

Atadas-atvétel: (személyi valtozas esetén)

Az iskola dolgozo6janak munkaviszony megsziinése, vagy mas munkakorbe torténd
athelyezése esetén kotelessége a leltarilag atvett szemléltetd, AV-eszkoz, konyvtari konyv és
egyéb az oktato-neveld munkat segitd eszkozok leltar szerinti dtadasa az 0j dolgozonak,
illetve a konyvtarosnak.

Hivatalvezetés:

- Az iskolaba érkezd mindennemii hivatalos levél, posta felbontdsdra az igazgato,
tavolléte, vagy betegsége esetén az igazgatohelyettes jogosult.

- Minden beérkezett tigyiratot iigyiratszammal kell ellatni, lattamozni, iktatni és
tartalmatol fliggden leflizni. (nevelési ligyek - személyi ligyek - gazdasagi tigyek)

- Az intézkedésre jogosult levelekre fel kell irni az intézéssel megbizott személyt és
a hatéridét.

- Az igazgatotol atvett posta szétosztasa az iskolatitkar feladata, betegsége,
szabadséaga idején az igazgatohelyettesé.

- Az iskolabdl hivatalos levél, jelentés, statisztika csak az igazgatd jovahagyasaval
mehet ki, betegsége esetén az igazgatohelyettes jogosult erre engedélyt adni.

- 229/2012. (VIII1. 28.) Korm. rendelet 34. §. (2) alapjan ,,Az iskolai
bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvanymdasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, mdsodlatainak
kiadasaval osszefiiggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000
forint téritési dijat kell megfizetni nem 6nallo kéltségvetéssel rendelkezo
koznevelési intézmény esetén a fenntarto, onallo vagy részben onallo
koltségvetéssel rendelkezo koznevelési intézmény esetén a koznevelési intézmény
szamara.”

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok masodlatainak, mésolatainak — ide nem értve a
kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddod bizonyitvanymasolatok — kiadéasaval
Osszefiiggésben téritési dijként befizetni a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részére

készpénzatutalasi megbizason (csekk). A csekk kozlemény rovataba fel kell tiintetni az
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intézmény SD azonositojat. A bizonyitvanymasodlat kizarolag a befizetés megtorténtént

kovetden adhatd ki a kérelmezd személy részére.

Iskolankban az alabbi nyilvantartasok vezetése kotelezo:

Torzskonyv
Tanulonyilvantartas
Szabadsagok

Fo allastiak melléktevékenysége

8. 0szt. beiskolazas

Tankételes tanulok felmentése
Testnevelés alol felmentett tanulok
Allashelyek és bérek nyilvantartasa
Balesetnyilvantartas

Eii. lapok, kiskdnyvek

Fegyelmi biintetések nyilvantartasa

Jutalmak és diff. bérek

Pedagogiai okmanyok:
Anyakonyv

Naplok
Bizonyitvanyok
Statisztikak
Dolgozatok, felmérdk
Iskola munkatervei

Ertekezletek anyagai

Szabalyzatok: Munkavédelmi
Ttizvédelmi
Tankonyvellatas rendje

Hazirend

igazgatd

iskolatitkar
iskolatitkar, tigyviteli d.
igazgato
igazgatohelyettes
palyavalasztasi felelos
igazgatohelyettes
igazgat6

igazgat6

igazgato, it.

isk. védond. igazgatd
igazgat6

igazgat6

igazgato, igazgatohelyettes
igazgato, igazgatOhelyettes
igazgato, igazgatohelyettes
1gazgatd, igazgatohelyettes
Munkak6zosségi-vezetok
igazgato

igazgato
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8. szamu melléklet

A GEGENYI GARDONYI GEZA ALTALANOS ISKOLA

BELSO ADATKEZELESI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a Gégényi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény) adatkezelési tevékenységének belsO szabdlyait 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 hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) —

valé megfelelés céljabol.

A Szabalyzat megéllapitasa és modositasa a torvényes képviseld hataskorébe tartozik.

Kelt, Gégény, 2020. december ho. 16. napjan
Utols6 moddositéas: 2024. junius 12.
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) ~ LFEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Szabalyzat célja és hatalya

(1) Jelen Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezelé ¢és adatfeldolgozo tevékenysége
megfeleljen a Rendeletnek — tovabba az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. ¢évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

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

(3) Egyéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermeld 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 €s formdjat, valamint a jogi személy
elérhetéségére vonatkozd adatokat. {GDPR (14)}

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

2. § Fogalom-meghatarozasok

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

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozd barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezes, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

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

4. profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatosdghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgéshoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

80



5. alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovébbi
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 modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Onalldoan
vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség 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, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

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

11. az érintett hozzajarulasa: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét €s megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. 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.

13. képviseld: az az Europai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és
az adatkezeld vagy adatfeldolgoz¢ altal a 27. cikk alapjan irasban megjeldlt természetes vagy
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre
vagy adatfeldolgozodra az e rendelet értelmében harulo kotelezettségek vonatkozasaban.

14. vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil

a jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd
tarsasagokat és egyesiileteket is.
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3. § Az adatkezelés alapelvei

1. Az Intézmény az adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett
szémara atlathaté modon végzi (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag).

2. Az Intézmény a személyes adatok gylijtését csak meghatdrozott, egyértelmi ¢&s
jogszertli célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon
(célhoz kotottség).

3. Az Intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelden és relevansan,
¢s a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossdg). Ennek megfeleléen az Intézmény nem
gyljt €és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvaldsulasdhoz
feltétleniil sziikséges.

4. Az Intézmény adatkezelése pontos és naprakész. Az Intézmény minden ésszerii
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

5. Az Intézmény a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetéve, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre
(korlatozott tarolhatdsag).

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

7. Az Intézmény felelds a fentiekben részletezett alapelveknek valé megfelelésért,
tovabba az Intézmény igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatosag). Ennek értelmében az
Intézmény gondoskodik a jelen Szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérdl, az
adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatardl és sziikség esetén az adatkezelési eljarasok
modositasarol, kiegészitésérdl. Az Intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek valo
megfelelés igazolasara dokumentéciot készit.

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
4. § Az adatkezelés jogalapjai:

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

1. Az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez (hozzajarulason alapuld adatkezelés).

2. Az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges (szerz6désen alapuld adatkezelés).
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3. Az adatkezelés az Intézményre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
(jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés).

4. Az adatkezelés az {rintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges (1étfontossagh érdeken alapuld adatkezelés).

5. Az adatkezelés kozérdeki vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges (kozhatalmi
jogositvanyon alapul6 adatkezelés).

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

Az Intézmény egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozdsdban 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 hozzéjaruldson alapul6d adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzéjarulasat személyes adatai kezeléséhez az Intézmény altal hasznalt adatkérd lap (1. sz.
melléklet) szerinti tartalommal €s tajékoztatassal kell kérni.

(2) Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tarsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkoz6 technikai beallitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefliggésben az érintett hozzdjarulasdt személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatds, az elére bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajarulasnak.

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

(4) Ha az érintett hozzdjarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
iigyekre is vonatkozik — pl. értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas tigyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eldadni,
értheté és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és egyszerli nyelvezettel. Az érintett
hozzéjarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,
kotelez6 erdvel nem bir.

(5) Az Intézmény nem kotheti szerz0dés megkdtését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajarulas megaddsdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

(6) A hozzdjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetdvé tenni, mint annak

megadasat.
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(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulasaval kertiilt sor, az adatkezel$ a
felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a rd vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavondsat kovetden is kezelheti.

6. § Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak iddtartamara, 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 eldtt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozdé jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie
az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd
adatkezelés esetén a tdjékoztatas megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazo jogszabalyi
rendelkezésekre valo utalds 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 szerzddés megkdtését megeldzden az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

(2) A szerzddés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez vald érintetti
hozz4jarulas nem lehet feltétele a szerzodéskotésnek.

I1l. FEJEZET
KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) Az Intézmény munkatarsainak személyi anyagai és a foglalkoztatassal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése. A munkatarsak személyi anyagaiban megjelend adatokat
donto tobbségében a kinevezés alairasa elott veszik fel, valamint azokat a foglalkoztatis soran
esetenként bovitik/aktualizaljak. A kinevezésre keriilé uj koznevelési foglalkoztatott adatait
az Intézmény magasabb vezetd beosztasu dolgozodi, valamint iskolatitkara veszik fel. Az
adatokbol Osszeallitott személyi anyagot a Kisvardai Tankertileti Kozpont fenntartd
személyiigyi referense ellendrzi, ha sziikséges pontositja, kiegésziti, €s elkésziti a kinevezés
dokumentumait. A kinevezési jogkor gyakorlojanak alairasa utan a dolgozo személyi anyaga
vissza keriil az intézményhez. Az adatok felvétele, tarolasa elsdsorban papir alapon torténik.
A kotelezden alkalmazanddé elektronikus adattarolashoz a feltoltés a papir alapa
dokumentumok alapjan torténik.
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(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,
illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasdhoz sziikségesek ¢és a koznevelési foglalkoztatott
személyhez fliz6d0 jogait nem sértik.

(3) Az Intézmény szerzddés 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,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas esetén),

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. munkaba 1épésének kezdo €s befejezd idépontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany mésolata,

15. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

16. a koznevelési foglalkoztatott munkabérébdl jogerds hatdrozat vagy jogszabdly, illetve
irasbeli hozzéjarulasa alapjan levonando6 tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

17. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének modja, indokai,

18. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

19. a koznevelési foglalkoztatottat ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

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

21. jegyzOkonyvek munkaltatoi ellendrzés kapesan,

22. erkdlcsi bizonyitvany

23. oktatasi azonosito

24. pedagdgus igazolvany szam

25. pedagdgus-tovabbképzési kitelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a szakmai
gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaid6-kedvezményének tényét, mindsitd
vizsgdjanak kinevezési okmanyban, szerzédésben rogzitett hataridejét, mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
id6pontjat €s eredményét

O 0 I N DN b W

(4) Betegségre ¢és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltatdé csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel
(szakszervezeti tisztségviseld munkaidé-kedvezményének megallapitasa, védelem).

(5) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatoi jogok gyakorldsara jogosult
vezetdje, irodai munkatarsak (intézményvezetd, intézményvezetd- helyettesek, iskolatitkar).
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(6) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a (2) bekezdésben foglalt 1-8., 12-16., 19.,
pontok tekintetében 50 €v, a tobbi pont esetében a jogviszony megsziinését koveto 3 év.

(7) Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényen (Kjt.) és a
Munka térvénykonyvén, tovabba a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

(9) A munkaltatd a kinevezés elfogadasaval egyidejiileg a jelen szabalyzat 2. szamu
melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tijékoztatja a koznevelési foglalkoztatottat a
jogviszony soran felmeriild6 folyamatok szerinti személyes adatainak kezelésérdl ¢és
személyhez fiz6d6 jogokrol.

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

(11) Az 1j 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 iizemorvost és az orvosi alkalmassagi vizsgalatot
kovetden az lizemorvos kiallitja az igazolast az Intézmény szdmara, hogy a koznevelési
foglalkoztatott megfelelt vagy nem felelt meg.

(2) A koznevelési foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elott részletesen
tajékoztatni kell a koznevelési foglalkoztatottakat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
madszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a kdznevelési foglalkoztatottakat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

(3) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a
jogviszony létesitése el6tt, mind pedig a jogviszony fennallasa alatt kitolttetheti a koznevelési
foglalkoztatottakkal.

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

(5) A kezelt személyes adatok kore: név, lakcim, sziiletési datum, sziiletési hely, lakcim, TAJ
szam, munkakor, orvosi alkalmassagi igazolas 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 kategdriai: A vizsgéalat eredményt a
vizsgalt kdznevelési foglalkoztatottak, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg.
A munkaltaté csak azt az informéciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,

crer

(9) A személyes adatok kezelésének idOtartama: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszinését kovetd 3 év, megvaltozott munkaképességii koznevelési foglalkoztatott esetén 5
év (Mmuvt. 23. § 7. bekezdés).

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

(1) Az Intézménynél 1évé megliresedett vagy 0j munkahelyek betoltésére iranyulod
allaspalyazatokat az Intézmény fenntartdja, a Kisvardai Tankertileti Kozpont (tovabbiakban:
Fenntart6) irja ki. A felvételre jelentkezOk a pdlyazataikat 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 jelentkez6kkel.

(2) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje és helye,
anyja neve, lakcime, képesitési adatok, erkodlcsi bizonyitvany, korabbi munkatapasztalat.

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

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa és szerz6dés teljesitése.

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

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

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

(8) A meghirdetett allasra jelentkez6k hozzdjaruld nyilatkozata, valamint az adatkezelési
tajékoztatd jelen szabalyzat S. sz. mellékletét képezi.

11. § E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Ha az Intézmény e-mail fidokot bocsat a kdoznevelési foglalkoztatott rendelkezésére — ezen
e-mail cimet és fiokot a koznevelési foglalkoztatott kizardlag a munkakori feladatainak
ellatasa céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a koznevelési foglalkoztatottak ezen
keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatdo képviseletében levelezzenek a
Fenntartoval, mas személyekkel, szervezetekkel.
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(2) A koznevelési foglalkoztatott az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott e-mail fidkot
személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket nem tarolhat.

(3) A munkaltatd jogosult a kdznevelési foglalkoztatott részére rendelkezésre bocsajtott e-
mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta - ellenérizni, ennek soran az
adatkezelés jogalapja a munkéltatd jogos érdeke. Az ellenérzés célja az e-mail fiok
hasznalatira vonatkozo munkaltatdoi rendelkezés betartasanak ellendrzése, tovabba a
munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8. §, 52. §) ellendrzése.

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

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

(6) Az ellendrzés elétt tajékoztatni kell a koznevelési foglalkoztatottat arrdl, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltaté részérdl ki végezheti az
ellenérzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének
betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail
fiok ellendrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a koznevelési foglalkoztatott munkakdri
feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a
munkaltatd korlatozas nélkiil vizsgélhatja.

(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a kdznevelési
foglalkoztatott az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott e-mail fidkot személyes célra
hasznalta, fel kell szolitani a koznevelési foglalkoztatottat, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul tordlje. A koznevelési foglalkoztatott tavolléte, vagy egylittmiikodésének
hidnya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fidk jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltato a kdznevelési foglalkoztatottal szemben
munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

(9) A koznevelési foglalkoztatott az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott e-mail fidk
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban e szabdlyzatnak az érintett jogairdl
sz6106 fejezetében irt jogokkal élhet.

(10) Az adatkezelés id6tartama: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetod
3 év.

12. § Szamitogép, laptop, tablet ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés
(1) Az Intézmény altal a koznevelési foglalkoztatott részére munkavégzeés céljara
rendelkezésre bocsatott szamitdgépet, laptopot, tabletet a koznevelési foglalkoztatott nem

kizar6lag munkakori feladata ellatasdra hasznélhatja, ezek magancélu hasznalatit az
Intézmény engedi, ezen eszkdzokon a koznevelési foglalkoztatott személyes adatot, levelezést
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kezelheti és tarolhatja. A munkaltatd ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen
eszk6zok munkaltato altali ellendrzésére ¢€s jogkovetkezményire egyebekben a 11. §
rendelkezései irdnyadok.

13. § A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A koznevelési foglalkoztatott nem kizardlag a munkakori feladataval kapcsolatos
honlapokat tekintheti meg, a munkaltatdé a személyes céli munkahelyi internethasznalatot
engedélyezi.

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

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

14. § Munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény a koznevelési foglalkoztatottak szamara a munkaba lépést megel6z6en
megtartja a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast, valamint kockdzatértékelési lapot készit.
Az Intézmény az adott folyamat kapcsan minden koznevelési foglalkoztatottra a
jogszabalynak megfelelden folyamatosan érvényes kockazatértékelés és dokumentacio készit.

(2) Az adatkezelés célja: munkavédelmi és kockdzatelemzési, 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) ¢s (4) bekezdése alapjan, tovabbd a munkavédelemrdl
sz616 1993. évi XCIIL. térvény a 42. § alapjan.

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

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

15. § Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény tornatermének oldalan egy a parkoldra, és a kozteriileten elhelyezett, de az
iskola udvarara ralatdé masik az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, és a
vagyonvédelem céljabol mikddtetett elektronikus megfigyelokamera miikodik, amely
kozvetlen megfigyelést, képrogzitést €s tarolast is lehetdvé tesz, ez alapjan személyes adatnak
tekinthetd az érintett magatartdsa is, amit a kamera rogzit. Gégény Kozség Onkorméanyzata
milkddteti a kamerarendszert, ebben a folyamatban az Onkorményzat adatkezelési
tevékenységet végez, a felvételek is az Onkormanyzatnal keriilnek tirolasra. Valamennyi
kamera altal rogzitett képnek nincs cimzettje (nem keriilnek harmadik személyhez.)
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(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett
hozzajarulasa. Az adatkezelési folyamat elsészamu célja a vagyonbiztositas, vagyonvédelmet
célzé kamerahaszndlat a 2005. évi CXXXIIIL. torvény alapjan, tovabba a kamerarendszer
jellegébol fakadoan alkalmas a kdznevelési foglalkoztatotti kotelezettségek ellendrzése is (Mt.
8.§,52.9).

(3) Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl jol
lathatd helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivandé harmadik személyek
tajékozodasat eldsegitd modon figyelemfelhivd jelzést, tdjékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatas
tartalmazza

az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a
rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazd kép- és hangfelvétel készitésének,
tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasdnak helyérdl, a tarolas
id6tartamarol, a rendszert alkalmazo (iizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére
jogosult személyek korérol, a felvétel tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekrol,
tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkoz6 tdjékoztatast is. Az
Intézmény teriiletére belépd nem kdznevelési foglalkoztatott személyeknek szol6 tajékoztatas
a Szabalyzat 6. szamu melléklete. A kamerak hasznalatara vonatkozé érdekmérlegelési teszt a
7. szamu melléklet.

(4) A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (sziilok, latogatok, vendégek) kép-
¢s hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd ¢és kezelhetd. A hozzdjarulds rautalod
magatartassal is megadhatd. Réautalé magatartas kiilondsen, ha az ott tartdzkod6 természetes
személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyeld-rendszer
alkalmazasarol tajékoztatd jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalas hidnyaban maximum 3 (harom) munkanapig
drizhetok meg. Azon felvételeket, amelyeket renddrségi vagy birdsagi vagy egyéb hatdsagi
eljaras keretében akarnak felhasznalni. az adatkezel0 zarolhatja és megtarthatja az eljaras
lezarasanak idOpontjaig a Szvtv. 31. § 2. bekezdése alapjan. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a
rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birésagi vagy
mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

(6) Adatbiztonsagi intézkedések:

a) a képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgaldé monitor ugy kell elhelyezni,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne
lathassa.

b) A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsértd cselekmények
kiszlirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
végezheto.

c) A kamerdk altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kiviill mas eszkozzel
felvételt késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordozo eszkdzeit elzart helyen kell tarolni.

e) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsdgos mddon, és akként torténhet, hogy az
adatkezeld személye azonosithato legyen.

f) A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni
kell.

g) A jogosultsag indokanak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

h) A rogzité késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacids rendszer és a rogzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrol kiilon biztonsadgi masolat nem késziil.
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1) Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel taroldsa és a
sziikséges hatosagi eljards haladéktalan kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

(7) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak
rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom
munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval az Onkormanyzattdl kérheti,
hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

(8) Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltdzékben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobdban, illetve az ahhoz tartozé vardban, tovabba
az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakozi sziinetének eltoltése céljabol
lett kijelolve.

(9) Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer mikodésének ellendrzés céljabol
az

Onkormanyzat kijeldlt kdzbiztonsagi referense és vezetdje jogosult.

IV. FEJEZET
A TANULOI JOGVISZONYHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

16. § A tanuléi jogviszonybol ered6 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 tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

¢) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

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

h) mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) az egyéni tanrend jogallassal kapcsolatos adatok,

e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

h) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka.
1) a tanuld szocidlis helyzetére vonatkozé adatok

(2) Az adatkezelés jogalapja: a kdznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. térvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

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

(4) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas irasban torténik a 7.
sz._mellékletben foglaltak szerint. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére
torténd atadasarol tajékoztatni kell.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar.

17. § A tanuléi jogviszonybol ered6 adatkezelés a KRETA rendszerben

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

(2) A kezelt személyes adatok kore:

a) atanuld

b) nevét,

C) nemét,

d) sziiletési helyét és idejét,

e) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

f) oktatasi azonosito szamat,

g) anyja nevét,

h) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

i) allampolgarsagat,

j) anyanyelv

k) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

I) didkigazolvanyanak szamat,

m) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
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n) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
0) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat
p) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

q) nevelésének, oktatasanak helyét,

r) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

s) sziil6je, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,
t) elektronikus elérhet6ség

u) r) évfolyamat.

V) a tanul6 tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

w) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

y) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

z) agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

aa) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

bb) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

cc) az egyéni tanrend jogallassal kapcsolatos adatok,

dd) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,

ee) vizsgaadatok,

ff) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

gg) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

hh) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

ii) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

jJ) atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka.

kk) a tanul6 szocialis helyzetére vonatkozo adatok

2

(3) Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

(4) Az adatkezelés idOtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuldi
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 €v; vizsgajegyzokonyvek - 5 €v;
tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazaroi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1
év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, intézmény pedagdgusai, iskolatitkar.

18. § A tanul6 hianyzasaival kapcsolatos hatosagi bejelentéssel osszefiiggo adatkezelés
(1) Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuldi jogviszonyban 4ll6 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 id6tartama: a jogi kotelezettség teljesitéséig.
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(4) Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet 51. § alapjan.

(5) A kezelt személyes adatok kore:

. név,

. sziiletési név,

. szliletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,
. TAJ szama.

NN BN WN =

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

19. § A tanulokrol az oktatassal osszefiiggésben készitett fénykép- és videofelvételekkel
kapcsolatos adatkezelés

(1)Az Intézmény az oktatas, a foglalkozasok, tinnepségek, rendezvények, versenyek
alkalmaval fénykép- ¢és videofelvételeket készit a tanuldkrol, amelyeket esetenként az
Intézmény altal lizemeltetett honlapon vagy az osztilyok részére létrehozott zart Facebook
csoportokban kozzétesznek.

(2) Az adatkezelés célja: a tanuldk iskolai €életének népszertisitése, kozosségépités.

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

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

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

V. FEJEZET ]
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

20. § Palyazatokban torténd részvétellel osszefiiggé adatkezelés

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

(2) Az adatkezelés célja: tdmogatoi szerzOdésben vallalt kotelezettség teljesitése.

(3) Az adatkezelés iddtartama: a palydzati kiirdsnak megfeleld iddtartamig, de egyébként
legkésobb a palyazat lezarultat kdvetd 5 évig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: szerz6déses kotelezettség teljesitése.
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(5) A kezelt személyes adatok kore:

a) nevét,

b) nemét,

Cc) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) adodazonositojat

f) oktatasi azonosito szamat,

g) anyja nevét,

h) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

1) allampolgarsagat,

j) diakigazolvanyanak szamat,

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

I) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

m) nevelésének, oktatasanak helyét,

n) sziilgje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,
0) elektronikus elérhet6ség

p) évfolyamat.

q) az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

r) atanuld szocialis helyzetére vonatkozo adatok

S) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

21. § 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 késdbb ugyanaz a weboldal
be is tudja tolteni a tartalmat.

(2) Egy felhasznalonak az elektronikus hirk6zlé végberendezésén csak az érintett felhasznalo
vildgos ¢€s teljes kori — az adatkezelés céljara is kiterjedd — tajékoztatasat kovetd
hozzajarulasa 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 révid
Osszefoglalot kell adni a latogatd szamdra a siitik alkalmazasarol, és egy linken keresztiil
utalni kell a teljes korti t4jékoztato elérhetdségére. E tdjékoztatoval az Intézmény biztositja,
hogy a latogatd a honlap informacids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasainak
igénybevétele elott €s az igénybevétel soran barmikor megismerhesse, hogy az Intézmény
mely adatkezelési célokbdl mely adatfajtakat kezel, ideértve az igénybe vevdvel kozvetleniil
kapcsolatba nem hozhat6 adatok kezelését is.

(3) Az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids tarsadalmi
szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl szol6 2001. CVIIL torvény (Elkertv.) 13/A. § (3) bekezdése
szerint a szolgaltatd a szolgaltatas nyuajtasa céljabol kezelheti azon személyes adatokat,
amelyek a szolgéltatds nyujtdsdhoz technikailag elengedhetetleniil sziikségesek. A
szolgaltatonak az egyéb feltételek azonossaga esetén ugy kell megvalasztania és minden
esetben oly modon kell lizemeltetnie az informdacids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatas
nyujtasa soran alkalmazott eszkozoket, hogy személyes adatok kezelésére csak akkor keriiljon
sor, ha ez a szolgéltatds nyljtasahoz és az e torvényben meghatarozott egyéb célok
teljestiléséhez feltétleniil sziikséges, azonban ebben az esetben is csak a szilikséges mértékben
¢s ideig.
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(4) Ezen adatkezelési folyamattal kapcsolatos adatvédelmi tajékoztatd a 7. sz. mellékletben
talalhato.

VI. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

22. § Adatkezelés bér-és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017. évi CL. térvény az adozas rendjérdl 7.§ 31.)
kapcsolatban all. Az Intézmény az adatokat a bér- és jarulékfizetést teljesité Fenntartd és az
azt végrehajto 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 el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tdrsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az
Intézmény kezelheti a koznevelési foglalkoztatottak egészségligyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja tv. 47.§ (2) b./ pont) tagsagra vonatkoz6 adatokat add- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés, tdrsadalombiztositasi 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).

23. § Statisztikai adatszolgaltatassal osszefiiggé adatkezelés
(1) Az Intézmény koteles statisztikai adatszolgaltatast teljesiteni a Fenntarto felé.
(2) A kezelt személyes adatok kore:

a) nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

d) addazonositojat

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
J) nevelésének, oktatasanak helyét,

k) elektronikus elérhetség

I) évfolyamat.

m) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
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(3) Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, 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
24. § A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVIL torvény
(Levéltari torvény) szerint maradandd értéklinek mindsiild iratait abbdl a célbdl, hogy az
Intézmény irattari anyaganak maradand6 értékii része épségben ¢és haszndlhato allapotban a
JjOv6 nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolés ideje: a kozlevéltar részére torténd
atadasig.

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

VII. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

25. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Intézmény valamennyi céli és jogalapi adatkezelése vonatkozasdban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezeési intézkedéseket
¢s kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezel6 az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 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 val6 hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadéasaval
korlatozza.

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

(5) Az Intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjdk sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarolo €s rogzitd eszkozeiket.

(6) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

(7) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:
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a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

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

c) annak ellendrizhetoségét ¢s megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet0ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat €s

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

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

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

(10) A munkahelyen és az Intézmény eszkozein fajl letoltd-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigortan tilos!

(11) Kiilso forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

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

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

VIIIl. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

26. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon 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 tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, ligyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen
masolésa, tovabbitasa, szerver elleni tdimadasok, honlap feltorése.

27. § Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

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

(2) Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket €s hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.
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(3) Amennyiben az Intézmény ellendrzésre 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 munkaltatoi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
¢észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a koznevelési foglalkoztatottak, szerz6dé partnerek, érintettek jelenteni tudjék az
alapul szolgal6 eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és mitkddési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek
soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves
riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittadlodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

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

(7) Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatamasztd bizonyitékok begylijtésérél és megoérzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

28. § 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,

C) az adatvédelmi incidens idOpontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldiro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

(3) Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa jelen szabalyzat 8. sz. mellékletét képezi.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

29. § Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacio
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(1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1 technologidkat alkalmazoé — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valdszintsithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld
az adatkezelést megel6zéen hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési muveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymadshoz
hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld6 magas kockézatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valodsziniisithetben magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatkezelé konzultadl a
feliigyeleti hatosaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultacio részletes szabalyaira a rendelet 35-
36. cikkei ¢és az Infotv. rendelkezései iranyadok.
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 X.FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

30.§ Tajékoztatas az érintett jogairol

(1) Az érintett jogai réviden Osszefoglalva:

1. Atlathat6 tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

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

3. Az ¢érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandod informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezeld nem tdle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez val6 jog

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

7. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

8. A személyes adatok helyesbités¢hez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozésdhoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

10. A tiltakozashoz vald jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotést

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

14. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog (hatoésagi jogorvoslathoz valéd
jog)

15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

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

(2) Az érintett jogai részletesen:
1. Atlathat6 tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak elGsegitése

1.1. Az adatkezeldnek az ¢érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé
valamennyi informacidt és minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathato, érthetd és konnyen
hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva kell nytjtania, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az informéciokat irdsban vagy mas
modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli tijékoztatds is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

1.2. Az adatkezelének el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az
adatvédelemmel kapcsolatos kérelmekrdl sz6lo nyilvantartas jelen szabalyzat 9. sz.
mellékletét képezi.

1.3. Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiill, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyulé kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel
tovabbi két honappal meghosszabbithat6. amelyrdl az érintettet tdjékoztatni 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
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intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogéaval.

1.5. Az adatkezel6 az informdaciokat és az érintett jogairdl szolo tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

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

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefliggd tényekrdl és informaciokrol
az adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezeld ¢és képviseldje kilétérol és elérhetdségeirdl,

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

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

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

e) a személyes adatok cimzettjeir0l — akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a cimzettek
kategoriirol, ha van ilyen;

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

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

a) a személyes adatok taroldsanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezeldtdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz val6 jogarol;

c) az ¢érintett hozzdjarulasan alapul6 adatkezelés esetén arrol, hogy a hozzjarulas barmely
id6épontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds elott a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a felligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel 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 jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gytjtésiik céljatdl eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tijékoztatnia kell az érintettet

errdl az eltérd célrol és minden relevans kiegészitd informaciorol.

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.
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3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

3.1. Ha az adatkezelé a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezeldnek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésdbb egy honapon beliil; ha
a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az érintettel
val6 elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésobb a személyes adatok elsé alkalommal valo kozlésekor tdjékoztatnia kell az eldbbi 2.
pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairol,
valamint a személyes adatok forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbodl szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az elébbi 2. pontban (Eldzetes tajékozodashoz vald jog) irtak
iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeldtdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az el6bbi 2-3. pontban irt kapcsolodo
informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

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

4.3. Az adatkezeldnek az adatkezelés targyat képezo személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az

adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerti mértékli dijat szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozd részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valo jog

5.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

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

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)
6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje, ha
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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 elsObbséget ¢lvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

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

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

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

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

b) az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagéllami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valo jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez valo jogra vonatkozo részletes szabdlyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak
az ¢érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, 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 Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idStartamra 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 eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet eldzetesen tajékoztatni kell.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.
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8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezeld 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 tdjékoztatja e cimzettekrol.

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

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajaruldson, vagy szerzddésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

9.2. Az ¢érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

9.3. Az adathordozhatésaghoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valod jog”). Az adtahordozhatésdghoz vald jog nem
alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és 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 okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e) pont),
vagy jogos €rdeken (6. cikk f)) alapulo kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapulo 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 indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténod kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovdbbiakban e célbol nem kezelhetok.

10.3. Ezen jogokra legkésObb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tijékoztatast egyértelmiien €s minden mas
informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.
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10.4. Az ¢rintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirdsokon alapulé automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi 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 kozérdekili 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 ra az olyan, kizérolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely rd nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

11.2. Ez a jogosultsag nem alkalmazando6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagéallami jog teszi lehetové,
amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozz4jarulasan alapul.

11.3. Az elébbi a) és c) pontjdban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legaldbb 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 alkalmazand6 unids vagy tagallami jog jogalkotasi
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 valoszinilisithetéen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira €és szabadsagaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tdjékoztatdsban vilagosan és
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozdlni kell legalabb a
kovetkezdket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtod egyéb kapcsolattartd nevét és

elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket;
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d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel0 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4&ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban valoszintisithetéen nem valdsul meg;

c) a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo6 intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valé jog (hatosagi jogorvoslathoz
valé jog)

Az ¢érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatosagnal — kiilondsen a
szokdsos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a feliigyeleti hatdésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles
tajékoztatni az Ttgyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

15.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartoz6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartoz6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatdsag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliill nem tdjékoztatja 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 el6tt kell meginditani.

15.4. Ha a feliigyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egyseégességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést

hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birosagnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.
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16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

16.1. A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok —
koztiik a feliigyeleti hatdsagnal 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 adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga elott kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallam birosaga elott is,
kivéve, ha az adatkezel¢ vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagdllamnak a kozhatalmi
jogkorében eljaro kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

X1. FEJEZET
ADATFELDOLGOZORA VONATKOZO RENDELKEZESEK

(1) Ha az adatkezelést az adatkezel6 nevében mas végzi, az adatkezeld kizardlag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfeleld garancidkat nyujtanak az
adatkezelés GDPR rendelet kovetelményeinek valdo megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgoz6 az adatkezeld elzetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazéasa
nélkiil tovabbi adatfeldolgozdt nem vehet igénybe. Az altalanos irdsbeli felhatalmazés esetén
az adatfeldolgozd tajékoztatja az adatkezeldt minden olyan tervezett valtozasrol, amely
tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget
az adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogéast emeljen.

(3) Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelést az unids jog vagy tagallami jog alapjan
l1étrejott olyan — az adatkezelés targyat, idétartamat, jellegét €s céljat, a személyes adatok
tipusat, az érintettek kategoriait, valamint az adatkezeld kotelezettségeit és jogait meghatarozo
—szerzOdésnek vagy mas jogi aktusnak kell szabalyoznia, amely koti az adatfeldolgozét az
adatkezeldvel szemben. A szerz6dés vagy madas jogi aktus kiillondsen eldirja, hogy az
adatfeldolgozo:

a) a személyes adatokat kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitisai alapjan kezeli —
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkozi
szervezet szamara valo tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozoéra alkalmazand6 unids vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben
errdl a jogi eldirdsrdl az adatfeldolgozé az adatkezelOt az adatkezelést megel6zden
értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbol
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;
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d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozo
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 gyakorlasahoz 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 informaciodkat;

g) az adatkezelési szolgaltatas nyajtasanak befejezését kovetéen az adatkezel dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezelének, és torli a
meglévo masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagéllami jog az személyes adatok
tarolasat irja eld;

h) az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az fejezetben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehetové teszi és eldsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgéalatokat is.

(5) Az adatfeldolgozoval kotott, kotendd szerzddés rendelkezéseit tartalmazd megallapodés
jelen szabalyzat 10. sz. mellékletét képezi.

 XII.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

31. § A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

32. § Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatottjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre irdnyuld szerzddésekben eld

kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden kdznevelési foglalkoztatott (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kotelezettsége.
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9. szamu melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

1. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
1.1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk az intézmény sajatossdgainak, adottsagainak,
korilményeinek leginkabb  megfeleld szabalytalansagok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok 0jboli el6fordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljards rendje része a folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetési ellendrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgdlod eldiranyzatokkal, létszdmmal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

1.2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz
eldirasokat:

- a szabalytalansdgok fogalma,

- a szabalytalansagok észlelése (Gtvonal),

- az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

- a szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

- jelentési kotelezettség.

2. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
2.1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansagnak nevezziik a korrigalhatd mulasztasokat, hianyossadgokat, a fegyelmi
blintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekményeket.

A szabadlytalansag valamely létezo:

- szabalytol,

- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelettdl,

- egyéb belsd szabalyzattol, utasitasrol,

- valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
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- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

A szabalytalansag bekévetkezhet:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,

- hianyossagbol.

A szabadlytalansag bekévetkezhet:

- az 4llamhdaztartas mitkodési rendjében,

- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

- a koltségvetési intézmény valamely feladatellatasdban

2.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvetoen két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansdgokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat

A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:

- félrevezetés,

- csalas,

- sikkasztas,

- megvesztegetés,

- szandékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:

Hiba

adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy
megvaltoztatasa, eszkdzok jogellenes eltulajdonitasa,

a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
nyilvantartasokbdl vagy dokumentumokbol,

valotlan tligyletek rogzitése,

az érvényben 1év6 szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
alkalmazasa.

A ,hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.
A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

A nem szandékosan okozott szabalytalansdgok, kozé kell sorolni a kévetkezoket:

szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokat
alatamasztd nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,
tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

- figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,

- nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazo

szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésbol, magatartdsbol szdrmazo szabélytalansag,

- hataridd elmulasztasa miatti szabalytalansag.

111



2.3. A szabalytalansagok megel6zése

Kiemelt figyelmet kell forditani a kévetkezokre:

e - a szervezet megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra kertiljenek,
e - az intézmény a szabdlyzatok szerint miikddjon, a mikodés e tekintetben is

folyamatosan ellenérzott legyen,
e - a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag megsziintetésére, a
szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
igazgatonak a felelossége.

Az Allamhaztartasi torvényben meghatarozott kotelezettség, az igazgatonak a feladata, a
koltségvetési szerv struktirajaban meghatdrozott egységek vezetdinek hataskorének,
felelésségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. A
koltségvetési szerv munkavallaloinak  konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét,
beszdmoltathatosagdt a munkakori leirasok szabdlyozzék, a kozszolgalati jogviszonybol,
illetve munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell
teljesitenitik.

2.4. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositdsa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény vezetdjének
kell gondoskodnia a - belsd utasitasi rendszerének megfelelden - arrdl, hogy az intézmény
valamennyi kotelezd, illetve a miikodést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.
A szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti elvarasokhoz
igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyljtsanak az intézmény feladatainak
ellatasdhoz, célkitiizés rendszerének eléréséhez, megvalositasdhoz.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzajaruljon a kiillonb6zé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, (megel6zés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelOsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoldéddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) az igazgatonak a feladata, amely feladatot az igazgato a koltségvetési szervnél
kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi €s elszamoltathatosdgi rendnek megfelelden az
adott szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

3. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
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A szabalytalansagok kezelése: az eljaradsrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil a szerv vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok
A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatdsaba mas személyeket is bevonhat.
3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje, meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje a szabalytalansagok (4jboli) el6fordulasanak megeldzése.
Az elOzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkozével a
szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen. Az ellenérzési
pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen belsé ellendrzés érintett teriiletre
vonatkoz6 megéllapitasait, kiilonds tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen
cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A fiiggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre
meghatarozott részletes szabdlyozassal, a szabdlyozds megismertetésével, betartatdsaval,
illetve a kozvetlen felelésok meghatarozasaval az ujabb szabalytalansagok kivédhetdek
legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési intézmény vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsd szintli pénziigyi
iranyitasi és kontroll rendszer megfeleloségének, ¢és hatékonysaganak vizsgalataval és
értekelésével a szabalytalansagokat elkertiljék.

Az intézmény azon tevékenységeire, mikddési folyamataira, ahol a szabdlytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansagok és a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltatd részérdl egyarant.
e Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
a) Amennyiben a szabalytalansagot a titkarsag munkatarsa észleli, koteles €rtesiteni az
igazgatohelyettest.
b) Amennyiben az igazgatohelyettes az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az
igazgatot, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos
értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)
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Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak talalja a
szabalytalansagot, ugy errdl értesiti az igazgatdt. Az igazgatd kotelessége gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok
meginditasarol.

e [JAzZ igazgato észleli a szabalytalansagot:

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelosségi
rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag Kkorrigalasara,
megsziintetésére.

e Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és errdl az igazgatonak be
kell szdmolnia.

o Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitisait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanudja esetén ellendrzd
szervezet milkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra
vonatkoz6 megéllapitdsok alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgozni, majd pedig végrehajtania.

(A kiilso ellendrzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a felligyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Az intézkedések, elhatarozasok megfogalmazasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabdlytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitdsa, a hidnyossdgok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatarozasaért elsésorban az intézmény
vezetdje tartozik feleldsseéggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportba oszthatok:

- kiilsd szerv bevonasat indokol6 intézkedések (pl.: feljelentés biintetd ligyben, szabalysértési
iigyben)

- intézményen beliil megoldhat6 intézkedések.

A szerven beliil megoldhat6 intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszertien, hanem
tényleges, tobbrétegii feladatellatast indokolnak.

A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezo:

- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi tigy keretében is),

- a tényallas megallapitdsa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara €s elvégzésére,

- a tényallas teljes tisztdzasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,

- a valasz intézkedések hatasanak attekintése, majd
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- a megfeleld intézkedés megtétele.
3.5.3.Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt eléfordulési lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlo
szabalytalansagok el6fordulasat lehetdvé teszik.

Az ilyen helyzetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos bels6
ellendrzés végrehajtasat is.

Az igazgato a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;
o figyelemmel kiséri az éltala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;
e a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag lehetdségeket”
beazonositja, (témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsd
ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.
e Ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor az igazgatd javaslatot tesz a
szlikséges intézkedések megtételére
4. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Az igazgaté feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran:

e aszabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

o gy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

5. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A belsdellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.

Az igazgatonak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvalositasardl, az
ellendrzési megallapitdsok ¢és ajanldsok hasznosuldsdnak tapasztalatairdl, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol

A kiilsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie és az igazgatot tajékoztatni kell.

6. ZARO RENDELKEZESEK
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Az intézményben az adott szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia, hogy a
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsai
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton)
alairasukkal igazoljak

1. sz. melléklet

A szabdlytalansiggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartisa
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BANTALMAZASMEGELOZESI ES -KEZELESI PROTOKOLL

Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
4517 Gégény, Rakoczi ut 42.
Készitette: Ballané Balogh Aranka, igazgato
Hatalybalépés: 2026. szeptember 15.
A protokoll célja

Az intézmény célja, hogy minden tanulé szamara biztonsagos, elfogadd, tamogatd és
bantalmazasmentes iskolai kornyezetet biztositson. Az iskola a bantalmazds minden
formajaval szemben kovetkezetesen fellép, kiemelt figyelmet forditva a megeldzésre, a korai
felismerésre, az aldozatok védelmére és az érintett tanulok tamogatasara.

A bantalmazas formai

Béntalmazasnak mindsiilhet kiilondsen:

Fizikai bantalmazas: {ités, rugés, 16kdosés, testi sértés, targyak szandékos megrongalasa.
Szébeli bantalmazas: cstfolas, megalazas, fenyegetés, sértegetés.

Lelki és kapcsolati bantalmazas: kikozosités, megfélemlités, megszégyenités, rosszindulata
pletykék terjesztése.

Online bantalmazas: sértd lizenetek, fenyegetések, megalazo képek vagy videdk terjesztése,
internetes zaklatas.

Diszkriminativ bantalmazas: szarmazas, vallés, fogyatékossag, nem vagy mas személyes
tulajdonsag miatti megalazas, hatranyos megkiilonboztetés.

A béantalmazds egyszeri sulyos cselekményként vagy ismétlod6 magatartasként is
megvalosulhat. A kortarsbantalmazas (bullying) jellemz6je az ismétlédés és az eréviszonyok
egyenldtlensége.

Alapveto iskolai szabalyok

1. Tilos minden fizikai, szdébeli, lelki és online bantalmazas.

2. Minden tanuldnak joga van a biztonsaghoz, a tisztelethez és az emberi méltosaghoz.
3. Tilos masok fenyegetése, megaldzasa, kikozositése és megfélemlitése.
4

A tanulok kotelesek a tudomasukra jutott bantalmazast jelezni pedagdégusnak vagy
mas megbizhato felndttnek.

o

A pedagogusok kotelesek a tudomdasukra jutott bantalmazas esetén intézkedni.
6. Tilos a bejelentdt vagy a bantalmazas elszenveddjét megtorlassal fenyegetni.

7. Minden érintettet megillet a méltanyos, diszkrét és tiszteletteljes bandsmaod.
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8. Az intézkedéseknek a gyermek ¢€letkoradhoz, a cselekmény sulyossagéhoz és az egyéni
sziikségletekhez kell igazodniuk.

Megel6zo intézkedések

Az intézmény a bantalmazas megeldzése érdekében:

« Evente legalabb két alkalommal osztalyfonoki foglalkozast szervez a témaban.

o Téjékoztatja a tanulokat és a sziiloket az iskolai szabalyokrdl és a segitségkérés

lehetdségeirdl.

o Fejleszti a tanuldk konfliktuskezelési, empatias €s egyiittmiikodési készségeit.

o Fokozott pedagogusi feliigyeletet biztosit a sziinetekben és a veszélyeztetett

helyszineken.

o Lehetdséget biztosit a bizalmas jelzésre.

o Sziikség esetén bevonja az iskolapszichologust, az iskolai szocialis segitdt €s mas

szakembereket.

Eljaras bantalmazas esetén:

Azonnali beavatkozas

A pedagdgus haladéktalanul megszakitja a bantalmazast, gondoskodik az
érintettek biztonsagarol, sziikség esetén elsdsegélyt vagy orvosi
segitséget biztosit.

Jelzés és dokumentalas

Az eseményt a pedagdgus még aznap jelzi az osztalyféndknek és az
intézményvezetésnek. Az esetrdl rovid irasos feljegyzés késziil, amely
tartalmazza az idopontot, a helyszint, az érintetteket, a torténteket és a
megtett intézkedéseket.

Az eset kivizsgalasa

Az osztalyfondk vagy a kijelolt felelds kiilon-kiilon meghallgatja az
érintett tanulokat €s sziikség esetén a tanukat. A vizsgélat diszkréten,
partatlanul, az dldozat tovabbi veszélyeztetése nélkiil torténik

Sziilok tajékoztatasa

Az érintett tanulok sziileit az intézmény indokolt id6n beliil, lehetség
szerint még aznap t4jékoztatja, figyelemmel a gyermek biztonsagara és a
gyermekvédelmi szempontokra.

Intézkedések
meghatarozasa

Az eset sulyossagatol fliggden alkalmazhato:
o Egyéni pedagogiai beszélgetés, figyelmeztetés.
o Sziilokkel torténd egyeztetés.
o Egyéni magatartaskorrekcios és tdmogatasi terv.
o Pszichologus vagy szocidlis segit bevonasa.

o A hdazirend és a jogszabalyok szerinti fegyelmezd, illetve
fegyelmi intézkedés.

o Indokolt esetben gyermekvédelmi jelzés vagy hatosagi intézkedés
kezdeményezése.
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Utankovetés Az osztalyfonok a beavatkozast kovetden 1-2 héten beliil ellendrzi,
megsziint-e a bantalmazas, majd sziikség esetén tovabbi ellendrzést és
tamogatast szervez.

Sulyos esetek kezelése: Stlyos fizikai bantalmazas, szexualis jellegli visszaélés, komoly
fenyegetés, ismétlodo zaklatds vagy gyermek veszélyeztetésének gyantija esetén az
intézményvezetés haladéktalanul intézkedik. Sziikség esetén értesiti a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekvédelmi jelzérendszer illetékes szerepldit vagy a
rendorséget. A gyermekvédelmi jelzési €s hatosagi kotelezettségeket nem helyettesitheti belso
iskolai egyeztetés vagy békéltetés.

Az aldozat védelme és tamogatasa
Az iskola biztositja, hogy:
e Az aldozat biztonsagos kdrnyezetben folytathassa tanulmanyait.
e Ne érje megtorlés a bejelentés miatt.
o Sziikség esetén pszichologiai vagy gyermekvédelmi segitséget kapjon.
e Az intézmény figyelemmel kisérje testi-lelki jollétét.
Felelosségi korok

Intézményvezeto: az eljaras feliigyelete, a sziikséges intézkedések és kiilso jelzések
biztositasa.

Gyermekvédelmi felel6s: a jelzések fogadasa - tovabbitasa, dokumentalas, sziilokkel vald
kapcsolattartas-csaladlatogatas, egyéb szervekkel kapcsolattartas, prevencios tevékenység.

Osztalyfonok: a jelzések fogadasa, dokumentalas, sziildkkel vald kapcsolattartas,
utankovetés.

Pedagogusok és iskolai dolgozok: megeldzés, felismerés, azonnali beavatkozas, jelzési
kotelezettség teljesitése.

Iskolai szocialis segitd: az érintettek tdimogatasa, tanacsadas, prevencios tevékenyseég.

Tanulok: a szabalyok betartdsa, egymas tisztelete, bantalmazas észlelése esetén
segitségkérés.

Sziilok: egyiittmiikodés az iskolaval, a gyermekek tdmogatasa €s a problémak jelzése.

Adatvédelem és titoktartas: Az esetekkel kapcsolatos személyes adatokat kizarolag a
feladatellatashoz sziikséges korben, az adatvédelmi eldirasoknak megfelelden lehet kezelni.
Az érintettek személyiségi jogait minden eljarasi szakaszban tiszteletben kell tartani.

A protokoll feliilvizsgalata: Az intézmény a protokollt legalabb évente egyszer, illetve
szilikség esetén soron kivil feliilvizsgalja. A szabalyzat tartalmat a pedagégusokkal, a
tanulokkal és a sziilokkel meg kell ismertetni.
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Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol.
1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

2011.¢évi CXIIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol,
valamint az 4ltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR).
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LEGITIMACIOS ZARADEK
a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat véleményezéschez, elfogadasihoz
A véleményezések megtirténtét az elkészill jegyzbkonyvek igazoljak.

A Gégényi Gardonyi Géza Altalanos Iskola Didkbnkormanyzata 2 nemzeti kiiznevelésrdl szold
2011, évi CXC. thrvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
82. & (6) bekezdésében és a 120, § (4)-(6) hekezdéseiben biziositott véleményezési jogkbrében
eljirva az intézmény Szervezeti és Milkbdési Szabélyzatinak tervezetét megismerte, megtargyalta,
és azzal kapesolatban véleményét kialakitotia.

Kelt: Gégény, 2026, szeptember 14..
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A Gégényi Gardonyi Géza Altalinos Iskola sziildi szervezete {SZMEK) - tekintettel arra, hogy
az intézményben iskolaszék, illetve intézményi tandcs nem mikadik — a jogszabdlyban biziositott
véleményezési jogkiirében eljérva az intézmeény Szervezeti és Miikidési Szabilyzatanak
tervezetét megismerte, megtirgyalta, és azzal kapesolatban véleményét kialakitotta.
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A Gégényi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola nevelitestillete a nemzeti ktiznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. thrvény 25. § (1) bekezdésében és a 70. § (2) b) pontjaban biztositott jogkiirében
eljarva, az arra jogosult szervezetek véleményének kikérését és megismerését kivetben az
intézmeén i €5 t5i S » .

v Szervezeti és Miktdési Szabalyzatatl megtﬁ%ﬁ[ﬁia ?*.,.‘f'ﬂ““‘“
A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat elfogadisinil a neyi Les@l:t a 2026, szeptember 14,
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pedagogusok képviselbi igazgatd

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. szeptember 15. napjan lép hatilyba.

Az igazgatd gondoskodik a Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzatnak ar intézmény honlapjin

tiirténd kizzétételérdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott madon thrénd nyilvanossdgra

hozatalardl és hozzaférhetbvé tételérdl. Jelen Szervezeti és Mk tidési Szabdlyzat hatdlybalépésével

az intézmény korabbi Szervezeti és Mitkiidés Salidlyzata hatalydt veszti.
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