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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

o a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol 20/2012. (VIII. 31.)

o sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.
. A pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény

o A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
. 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
. 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

. 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, tankdnyvtamogatas,
valamint az iskola tankonyvellatas rendjérol

o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1.2. Szakmai alapdokumentum

Az intézményi szervezeti és milkodési szabdlyzat szervezeti felépitését, tartalmat a hatalyos
jogszabalyokon tulmenden, azokkal Gsszhangban az intézményi Szakmai alapdokumentum
hatarozza meg.

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Bacs-Kiskun megye
Tankertilet megnevezése: Bajai Tankertileti Kézpont

OM azonositd: 027735



Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Szakmai Alapdokumentuma (hiteles masolat)

Az mbdeminy sadkhelyve szerinli viemegye neve: Rics-Kiskun vimegyve
Fenntartd tankerlileti kilzpont megnever&se: Bajal Tankerlleti Kfizpant
Ol wrcmositd: 127735

Diajad Sremtistvani AMalanos lskola
sxakmai alapdekumenta s

A nemsct bliznevelisndl szdli 20010, évl TXC, siirviny 21, § (3) bekerdése szerinti tartalomial, figyelemmel o pevelési-
chiaidis intémményvel mikbdiséndl és a kimnevelési iméomények mévbasmalatrl s=idd 2002002 (V1L 31 EMBAI
rendelet 123 § (1) bekerdéséhen lefnakora, ar akibhi smkmai alapdobumenbamet adam ki:

A kiesevelisi midmmimy

1. Megmiverdsel

1.1. Hivetalos meve: Bajai Srentistvdel Alvsbens 1skola
2 Feladateltilisi belyei

2.1. Sedkhely: &5IHP Baja, Dibesa Gydirgy Of 131-133,

2.1. Tegintézmények megnevesist és wlephelve
2,21 Taginlézmeény hivatalos neve: Bajai Seentistvdni Alaldnas Iskole Crdveld Tagimésmémee

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 448 Caivoly, Aramy Jinos oica 34,
2.2.2 Tagsstéemémy hivatalos meve: Bugfai Ssenticredmi Altaldnos fstols Arany Jénos Toginidzménye
2.2.2.1. Ugpvibeli telephelye: G447 Felsliszentivan, Sxent Tsivim utca 1%

3. Alopité éx o fenmtartd neve &2 seékhelye

3,0, Alapinh srery neve: Ernberi Erdloemasok Minisziériuma
3.2 Alapindi jogkiie gyakoeldja: crvheri erdforrisok minisdere
3.3, Alapild saékholye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3
3.4, Fennbarts neve: Baajad Tankerillet Kdzpont
3.5, Fenntarts soékhelve: 6500 Baja. Kenderas u 5-7,

4. Tipusa: dlmlines iskala

5, DM aceno=itd: 627735

. Kirmevelisl alapleladatai
&0 B30 Rare, Dézsa Gyaegy ir §35-1323

t . 1. dleadines [skolai povelés-oktiatis
6111, rappali rerdasend {felvehetd macinadlls camildi Wiasim: 430 B)
%.0.1.2, aleb thgozat, felsi tagamt
a.1,1.3. | éviolyamidl B évfolyamig

G114, miibb gyermekkel, tanuldval egyiin nevelheld, oklalthat sajfies nevelds) lpdnyh prermekek, analk
neveldse-okisias {heanddfoprabékos, gy éb pazichiés f2lidés mvamal kizdik)
fappili rendseend (felvebeebd maximblis tnukd] Miazdm: 30 @)

1.2, pemzetiséghez tartozdk dltakinos iskolai nevelése-oktmisg
6.1.2.1. nappali reradszend (lelveheti mancimalis taruldd lémaim: 190 )
6.1.2.2 alsé tagozat, felsd taporal
6125 | évfalyaratd & évfolyamig
&.1.2.4. nempetisdgl nevelis-oklalis - horvit foyelvokintd memsetiségl nevelés-okestis)

G6.0.2.5. 2 iibbi gyermekkel, taeulival egyit nevelheld, okiathatd sajios nevelés igényd gvermekek, tamulik
ntvelésc-uktatisa (heszédfogyatékos, ogyib parichés fejlidési zmvarral kiinddk)
mappadi rendszend {lelvehebd maximalis tanuldl Mesghm: 20 [6)




6.1.5. epyéb foglalionzdsok: napkiizi, taralismba

61 4. igkolai kiaywtdr: dsholal o/ fallégiumi kiingqiic

6. 1.5, mimdesmapos tesinevelés bistositasinak midjn: sajdl ormaterem

6. 1. 3 eestnevelésrik kereldben megvaldsibod dsisokimis mddn: egyinimikidéshen. mesillapadis alaplin

.2 08 Cadeody, Aramy Sdves urer 30

62,1, dltalings |gkalal sevelis-clialas
6.2.1.1. nappali rendsoend {felveheld mmimdlis amalti szdm: 204 @)
6.2, 1.2 alsd tagazat, felst Lagoal
6213 1 évlolyamisl B évialyamig
6.2.1.4. apbbbi gyermekkel, twelival cgpiilt nevelheh, ckeashaid sjdcos neveldsd ipényil gyermekek, tanulik
meveldse-okinisa (moegisszenvi fogyatékos, bessddlogyastkos, egyéb pazickes fejbidés| zavaral
kifndik
ndppﬂlljmd!ﬂrﬁ{ﬁelﬂh:hi maximndlis canuldi Kiszden: 20 /@)
622, nemeetiségher tartordk dlalines iskalsi nevelése-okiatiss
6.2.2.1. nappali rendszeri) (felvehed maximalis el keszing 204 &)
6.2.2.2. alsd agozat, felsi tagozal
6.2.2.5. 1 évfolyamidl B éviolyamig
6224 memretisdgh nevelis-okiatis - német {pyebeokiatd nemzetlségi nevelés-okiakis)

6215, o bl gvemmekkel, tanabival egyit nevelbeth, oktathasd sajilos neveldsi iggmd gyermekek, anuhik
nevilése-oktabina (mozghsszerd fogyaifkos, besoidingyabikos, egyéb psmchds fejlodési zavarral
ki)
nappali rendszend {felvehetl maxindlis analdi Meszim: 20 i)

623 egyéh foglalkoziaok: rapkds, lanukdszoba

.24, iskolsl kimyvidr: kinyvein feladatokat a syilvines kilnyvidr lia el

6.2 4. mirdensapas esnevelés birtositisingk midiac sajit tomanerem

6.2.6. 2 esmnevelésirik keretéhen megvalisitn dszisokiscis mida: cgyiinmikbdéshen, megdllspodis slapjin

6.3, 6947 Fetrdsenthvin, Soew forade wica 19,

65,1, dltalines jskalai nevelés-oktatds
6,3, 1. 1. nappali rendszend (felveheld maximals mneldi Basim: 174 &)
6.3, 1.2, als tagorat, felsh mgrent
6,313, 1 dviolyamidl § éviolyamig

6.3.1.4. a bbhi gyermekkel, taml(val egaiint mevelbetd, okiathatd sajdtos neveldsl ipénvi gyermekek, nalik
eeveldas-oliption (epyib parichés fejlfidési muvarmal kimdhk)
nappali rendszend {felvehetd masisilis tasul6i |Stszdm: 15 @)

6.3.1.5. egych kiemeveldsi foglalkasls - tamalbsenba, napkéciotibonns elliths

G52 nemzetisdghes wrionik Sllalinos iskolai nevelése-cnmiag
.30 1. neppall pencdazerd (Felveheth maximalis anubdl Basim: 174 @)
6.5.2.2 alsh agozal, lelsh lagoeat
43,23, 1 évlalyamedl & éviolyomig
6304, memsetisipi nevebis-okiolts « német (nyelvokialh nemectiségi nevelés-okiniis)
63,25, o bbi gvermekkel, tanukival egyB6 nevelheld, oklathatd sajiilos nevelési ipdnl gvemekel, tanulik
revelése=nktatiza (epyél pesiches hejlodesi zavamal kizdidk)
nappali rendszend (felvehetd meximdlis taniddi Mazdm: 15 @)
&35, egyeb boglalkardsok; napkie, lanubdszoba
6.3.4. isealai kitgrvttie: kisnyvidn Teladatokat a nyilvines kiingvede Lejo ol
6.3.5. mindennapos testnevelés Measitisinak modja: sajd tomatenem




6.3.6, atestneveldsdnik keretében megvaldsitont dszasokistis modja: epybitmiakidésben, megallapodis 2lapjan

7. A Feladatellitast szolgilé vagyen és a felette valé readelkezés & haszodlat joga

7.1. 6500 Bafa, Ddzsa Gyowgy it 131-J33

7.1.1. Helyraizi szima:

7.1.2. Hasanos alapterillete;

T.1.3. Insdzméay jogkdire:

T.1.4, Fenntartd jogkisre;

6448 Csivoly, Arany Janos wica 30

T.2.1, Helyrajzi szima:

7.2.2. Hasenos alapteriete:

7.2.3, Intézmény jogkiee:

7.2.4. Feontarsd jogklire:

7.3.
7.3.1. Helyrajzi szima:
7.3.2. Hasrmas alapterillete:
7.3.3. Imtézmény Jogkiire:
7.5.4. Fenntartd jogktire:

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.

6447 Felsdszentivdn, Ssent Irrvdn utea 19

6064, 618X

3671; 2261 nm
Ingvenes hasandlati jog
vagyonkezeldi jog

442

9653 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

4401

5492 nn

Ingvenes hasandlati jog
vagyonkezeldi jog




1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzatot a Szentistvani Altalanos Iskola neveltestiilete a
Sziil6i Szervezet, valamint az intézményi Didkonkormdnyzat tdmogatd véleménye alapjan
hagyja jova.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok ¢és mas
érdeklédok megtekinthetik a feladat ellatasi helyek titkarsagain az iskola konyvtaraban,
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo
érvényll. A szervezeti és miikddési szabalyzat 2013. oktober 15-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

1.5. Szakmai alapdokumentum kiegészitései
Intézményi étkeztetés biztositasa

A bajai Szentistvani Altalanos Iskola esetében az iskolat miikodtetd onkorméanyzat éltal
jovahagyott szerz6désben szabalyozva, kozétkeztetést biztositd konyhatdl vasarolva biztositja
az intézmeényi étkeztetést.

Az é¢lelmezési nyersanyagnormat az onkormanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok régzitik. A hatalyos jogszabalyok
alapjan, meghatarozott csaladok gyermekei ingyenes ellatasban, illetve normativa tdmogatasban
részesiilnek. A téritési dijfizetés nyilvantartasa, annak beszedése a miikddtetd feladata.

A tagiskolak étkeztetését a helyi onkormanyzatok biztositjak.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
2.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény Szakszeri és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, atruhazott
hataskorben a KIK altal szabalyozott modon gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjuasagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- €s gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez
be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettesek, illetve a tagintézmény vezet6k minden iigyben, az
iskolatitkarok a munkakori leirasaban, szereplé tigyekben, az osztalyfénok az év végi



érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.

2.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény igazgatok helyettesitik. Az
igazgatohelyettesek, a tagintézmények igazgatoinak hataskore az igazgatod helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesre, a tagintézmények igazgatoira, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik.

Amennyiben az igazgato és mindkét helyettese akadalyoztatott az tigyeletes vezet6i feladatok
ellatasaban, abban az esetben a munkako6zosségvezetdk koziil jelolnek ki helyettes tigyeletest.

2.3. Az igazgato6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl részben vagy
egészben atadja az aladbbiakat:

az igazgatoOhelyettesek és a tagintézmény igazgatdi szamara:
A szakmai munkakozosségek feliigyeletét
A sziil61 szervezettel, a diakonkormanyzattal torténd kapcsolattartast
A partnerszervezetekkel torténd kapcsolattartast
az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak €s egyéb
foglakozasok meghirdetésének jogat,
o az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

2.4. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai:

e azigazgatohelyettesek

e tagintézmény vezetok

e iskolatitkarok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositasaval a tankertilet,
hatarozott idore bizza meg.

A tagintézmény igazgatodit hatarozott idére Bajai Tankeriileti Kézpont kdzpont igazgatdja
bizza meg.

Az igazgatOhelyettesek és tagintézmény igazgatok feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgaté altal ra bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény
igazgatok tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén, az altala megbizott munkakozosség
vezetd veszi at feladatkorét.

Az iskolatitkarok hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.
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2.5. Az intézmény szervezeti felépitése

| Intézményvezetd

Adminisztraciéd
Statisztika
BEgészség és
kornyezeti nevelés

tantargyfelosztisa
Kulsé kapesolatok
Beiskolazas
Adminisztracio

Meéré:
Palyazatok
Szuldi Szervezetek

ertékelés

Tantestuleti kapcsolatok

Intézményvezets- Tagintézmény Iskolatitkirok
helyettesek vezeték e . )
Intézményi tanacs

l 1 Onkormanyzati

kapcesolatok
Munkakdzodsségek Tankeruleti kapcsolatok

Intézményi tantargyfelosztas Tagintézmények: Iranyitohatésagi

Beiskolazas Munkakézosségek kapesolatok

Balesetvédelem Mérés Egyhazak
Kilsé kapcesolatok: Statisztika
- Szakszolgalatok Palyazatok
= 1?‘3“»‘/:\’““: " Szulbi Szervezet
- Iékolax egészséglgy DOK
- Katasztrofavédelem
- Gyermekvédelem
- Intézményi PR
Intézményi
kapcsolatok
DOK

2.6. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) szakmai kozosségek vezetdi segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettesek
tagintézmények vezetoi,
Munkakozdsség vezetok
e Didkonkormanyzati felelds
e Szakszervezeti vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetOségét  megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

2.6.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalldan
dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. Az igazgatoi
palyézattal kapcsolatos eljarasrend, illetve szabélyai a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo
2023. évi LII torvény 37§-a alapjan valosul meg.
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Az igazgatd és igazgatd-helyettesek feladatkore

Igazgato6:

Az igazgato-helyettesek munkajanak ellendrzése, koordinalasa

Igazgato-helyettes 1.: székhely intézményben

munkakdzosségek ellendrzése

Kréta rendszer mitkddtetési feladatai a tanév soran

pedagogusok helyettesitésével, talorajaval és azok elszamolasaval kapcsolatos feladatok
iskolai orarend elkészitésével kapcsolatos feladatok

statisztikai adatszolgaltatas

beiratkozas, tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése

BTMN/SNI tanulokat ellato utazo gydgypedagdgusok munkajanak koordindlasa
Iskolapszichologus, szocialis munkés munkajanak koordindlasa

kiilonos kozzétételi lista Osszedllitasa

hit- és erkolcstan adatszolgaltatas, hitoktatok munkajanak koordinalasa

iskolatej, iskolagylimoélcs adatszolgaltatéas ellendrzése

a kompetenciamérés egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teendok
lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatas

Erzsébet tabor palyazataival kapcsolatos teenddk elvégzése

kozépiskolasok szakmai gyakorlatanak, k6zosségi szolgalatanak koordinalasa
gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok

tanulonyilvantartas adatainak ellendrzése a Kréta feliileten

tanligyigazgatasi dokumentumok ellenérzése

munkakori leirasok elkészitése

személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teenddk

palyaorientacidval, palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos tevékenységek
a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, egyéb munkakorben foglalkoztatottak
iranyitasa

DOK segitd pedagdogus munkajanak koordinalasa

tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek

egyéb palyazatok

konyvtar

tanoran kiviili foglalkozasok

a tanulonyilvantartassal, didkigazolvannyal, tanuldbiztositassal kapcsolatos feladatok
ellendrzése a KIR feliileten

intézményi rendezvények, tinnepségek

gyermekegészségligy

pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

tanulmanyi versenyek

az intézmény biztonsagos mitkodtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinadlasa
intézményi jegyzokonyvek, beszamolok elkészitése

Igazgato-helyettes I1.; a Bajai Szentistvani Altaldnos Iskola Csavolyi Tagintézményében

munkakozosségek ellendrzése

Kréta rendszer mitkddtetési feladatai a tanév soran

pedagoégusok helyettesitésével, talorajaval €s azok elszamolasaval kapcsolatos feladatok
iskolai orarend elkészitésével kapcsolatos feladatok

statisztikai adatszolgaltatas

beiratkozas, tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése
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»  BTMN/SNI tanuldkat ellaté utazo gydgypedagdgusok munkdjanak koordinalasa

» Iskolapszicholdgus, szocidlis munkas munkéjanak koordinalésa

+ kiilonos kozzétételi lista dsszeallitasa

 hit- és erkélcstan adatszolgaltatas, hitoktatok munkajanak koordinalasa

 iskolatej, iskolagylimolcs adatszolgaltatas ellenérzése

* akompetenciamérés egyeb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teendok

* lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatas

» Erzsébet tabor palyazataival kapcsolatos teenddk elvégzése

+ kozépiskolasok szakmai gyakorlatanak, kozosségi szolgalatanak koordinalasa

» gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

+ tanulonyilvantartas adatainak ellendrzése a Kréta feliileten

+ taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

* munkakori leirasok elkészitése

» személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teenddk

» palyaorientacidval, palyavalasztassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos tevékenységek

+ aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, egyéb munkakdrben foglalkoztatottak
iranyitasa

«  DOK segité pedagdgus munkajanak koordinalasa

+ tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek

* egy¢eb palyazatok

* konyvtar

* tandran kiviili foglalkozasok

» atanulonyilvantartassal, didkigazolvannyal, tanulobiztositassal kapcsolatos feladatok
ellendrzése a KIR feliileten

* intézményi rendezvények, linnepségek

+ gyermekegészségiigy

« pedagogusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

* tanulmdnyi versenyek

* az intézmény biztonsadgos mitkddtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasa

* intézményi jegyzokonyvek, beszamolok elkészitése

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezetd helyettesek,
kozremiikodésével latja el. Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az
intézményvezetd helyettesek latjak el.

Az igazgat6 magasabb vezetd beosztottjai:

a) lgazgatohelyettesek

Vezetohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottja kaphat. A
megbizas 5 évig érvényes a megbizasrol sz0l6 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetdk feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az intézményvezetdé kozvetlen munkatarsai
munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen utasitasai alapjan
veégzik.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az igazgaténak tartoznak felelsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység milkddésére ¢€s
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pedagdgiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinto,
megoldandd problémak jelzésére.

. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)
Az iskolavezetdség tagjai:

* igazgatd

» igazgatohelyettesek

* tagintézmény igazgatok
Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat irdnyitd operativ vezetdi
testlilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinélja és megszervezi
az iskolai munkaterv alapjan dsszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek
tevékenységét dsszehangolva.

A kibévitett iskolavezetdség tagjai:

* igazgatd

= igagatohelyettesek

" tagintézmény igazgatok

» szakmai munkakdzosség-vezetok

» didkonkormanyzatot segit pedagogusok
A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. Az iskola kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja Ossze. Az iskola kibOvitett vezetoségi
ilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas alkalmazottai.

Az igazgato vagy a helyettesei akaddlyoztatisa esetére meghatdrozott helyettesitési rend

A nevelési oktatdsi intézményben fliggetleniil attol, hogy szervezetileg 6nalld intézményként
vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mitkddik biztositani kell, hogy az alatt az
iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartézkodnak, az igazgatoi
feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul ennek érdekében

a) a nevelési oktatasi intézmény igazgatoja €s helyettesei koziil legalabb egyikiiknek vagy

b) ha a nevelési oktatasi intézményben az igazgatdi megbizassal rendelkezOk létszdma,
illetve az igazgatok betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi
feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti ¢és
miikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak a
nevelési oktatasi intézményben kell tartdzkodnia aki ekként felel a nevelési oktatasi intézmény
biztonsagos mitkddéséeért.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altal kijeldlt igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az
igazgatd €s az altala kijelolt igazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a
szervezeti hierarchia és a célszeriiség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott
intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az intézményben. Az igazgato és helyettesel
egylittes tavolléte esetén az igazgatd altal irasban meghatalmazott, vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, intézményvezetdi hataskorbe
tartozo6 érdemi dontések meghozatalara.
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A képviselet szabdlyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet. Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A
képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

= jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
+ tanuldi jogviszonnyal az intézmény és mas személyek kozotti szerzoédések
megkotésével, ezek modositasaval és felbontasaval
e munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos
iigyekben
e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
e Aallami szervek, hatosagok és birdsag eldtt
e azintézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott
» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
* anevelési-oktatasi intézményben miikkodo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal
* mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel
e az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel
* sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részeére,
» kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra
* az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjdnak egylittes alairasat kell érteni.

2.6.2. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény igazgatdja rendszeresen személyes tajékoztatast ad a feladatellatasi-helyek
vezetdinek a jogszabalyi valtozasokrol, a fenntarto, ill. az lizemeltetd altal kért feladatokrol, az
aktualis és rendkiviili teenddkrol.
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Az intézmény vezetdje napi telefon kapcsolatban van a feladatellatasi-helyek vezetdivel és a
tanév folyaman havi rendszerességgel személyes talalkozokat is tart.

Az igazgato utasitasara a titkarsag az iskolai hivatalos levelezési cimén (titkarsag@szamk.hu)
e-mailen rendszeresen tovabbitja a leveleket, amelyekre az adott feladatellatasi-hely
vezetdjének valaszolnia kell, ill. az adott feladatot az adott helyen el kell végezni.

Az igazgatot a tagiskoldk vezetdi, személyesen, telefonon vagy email-en értesitik az
intézményben tortént fontos eseményekrdl (baleset, sziil6i panasz, karokozas, tanulokat érintd
kérdések stb.).

A palyazatokban vald részvétel minden esetben egyeztetés szerint torténik.

Az elsOs beiskolazas e-ligyintézést kovetden a telephelyeken torténik.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o a szervezeti €és mikodési szabalyzat
o a pedagogiai program

o a hazirend

o szakmai alapdokumentum

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

o a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

o egyeéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

3.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2.A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a K&znevelési torvény biztositja a szakmai onallosagot.
A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényesse.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, a neveldtestiileti elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az intézményi tanacs sziiléi szervezet ¢s a didkonkorményzat
véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni.

3.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
o a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. térvény,
. 16/2013 (I1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas,
valamint az iskola tankonyvellatas rendjérdl

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) és az iskolai
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diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogataséval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

3.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankoOnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitisi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo6. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankOnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzad a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola az iskolai konyvtarban, illetve elektronikus
formaban teszi kozzé.

3.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait a KELLO koézremiikodésével a igazgatd altal
megbizott személy latja el. Munkdjat a kozponti szabdlyozasnak megfeleld szervezeti keretek
kozott latja el.

3.2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara
¢s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 0j osztilyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskorti tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé eldtt legaldbb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités ellenére
nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell
biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a
normativ kedvezményen tal. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésObb az igényldlap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval
igazol.

A normativ kedvezményre valod jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas; (a csaladi potlék folydsitdsardl szolod

igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)
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b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt megszint-

tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanuloi tankonyvtadmogatas nem adhato.

Az iskola faligjsadgon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat €s az igénylés elbirdlasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tali tdmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatds a sziilo illetdleg
nagykoru tanulo irasos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

3.2.4 A tankdnyvtamogatias moédjanak meghatirozasa
Az intézmény igazgatdja az intézményi informacids csatornakon keresztiil, értesiti a sziiloket a
tankonyvellatas modjarol, a tankonyvesomagok Osszetételérdl, illetve bekeriilési koltségekrol.

3.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1 osztalyok tanuldinak
varhato, becstilt 1€tszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar,
a dij 0sszegét a megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasdt mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdettablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

3.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell clhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
. a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

o az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkari szamitogépeken, a nyilvanossag
kizarasaval taroljuk.

3.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola gondnoka, az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatdé-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

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

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az udvar és az iskola épiilet el6tti utcarész. A felligyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év és hianyzé tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riadod elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

3.5. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldknak az egészségiik, testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletében taladlhato tizvédelmi szabalyzat €s
a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

o A sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie.

e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek, majd a fenntartonak.
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e E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgaltatnia a munkavédelmi felelds kozremiikodésével. A vizsgalat sordn tisztazni kell
a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, a tagintézmények vezetdinek, vagy az altaluk
megbizott munkak6zosség vezetdknek az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban,
amikor tanitasi orak, tovabba 16.00 oraig a gyermekek szamara szervezett délutani egyéb
foglalkozasok tartanak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei, tagintézmények vezet6i hétfétol
péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

4.2. A pedagégusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Ebbdl a az
intézményben elt6ltendd kotott munkaidd 32 ora. A pedagdgusok heti munka idejiiket — a heti
munkarendjiilk, a munkaterv ¢és az intézmény havi programjainak figyelembevételével az
intézmény vezetése altal meghatarozott feladatokkal teljesitik. A munkaltatd a munkatervben
meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenlé banasmod kovetelményét koteles
megtartani.

A pedagoégusok munka idejének beosztasa

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra (tantargyi érakra)
b) egyéb foglalkozasokra
C) a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében figyelembe

veheto tevékenység

a) Tantdargyi ora: az iskola helyi tantervében meghatirozott tantargyi szerkezetben, és
tartalommal, tovabba az éves tantargyfelosztasban meghatarozott 6raszam.

b) Egyéb foglalkozas: a tantargyfelosztasban, illetve egyéb intézményi dokumentumokban
tervezett, rendszeres nem tanodrai foglalkozas.

Formai:

szakkorok

sportfoglalkozasok, tdmegsport

felzarkoztatas egyéni fejlesztés

magantanul6

tehetséggondozas

napkozi

o tanuloszoba
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palyavalasztasi tevékenység

didkonkormanyzati tevékenység

tanulmanyi versenyek, bajnoksagok, vetélkeddk, kulturalis tevékenyseég

az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, tanitdsi orak keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

. tombdsitett nemzetiségi népismeret

¢) A kotott munkaidonek neveléssel-oktatdassal le nem kotott részében figyelembe veheto
tevékenység:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

tanulok teljesitményének értékelése

szabadid6 hasznos eltoltése

gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

tanuldk baleset megeldzésével kapcsolatos feladatok

gyermekfeliigyelet

eseti helyettesités

pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység

szlilokkel val6 kapcsolattartas, fogadd orék, sziildi értekezletek

osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység

iskolai szertdrak fejlesztése, karbantartasa, kornyezeti neveléssel Osszefiiggd
feladatok

. pedagodgusjelolt, gyakornok megsegitése

munkak6zosség-vezetés

intézményfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység

DOK munkat segitd tevékenység

kiilonb6z6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmények kozotti utazas

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 14t el. A kollektiv szerzddés,
ennek hidnyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak az intézményben, és melyek azok a feladatok, melyeket intézményen kiviil kell
ellatnia.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tanorai

¢és egyeb foglalkozas megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

o a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

. a munkakor nincs betdltve, €s az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakdzvetités eljaras sikettelen maradt, és a pedagdégusok allandod
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakembert,

o a betoltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, vagy baleset, illetve varatlan ok
miatt valt lehetetlenné.

A pedagogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitdsi napon a
kett, egy tanitasi héten a hat 6radt nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatdsul lekotott
munkaidd felsd hatdra felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagdgus szaméra tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitasi nappal.

A pedagoégus munkarendje és a munkatervben rogzitett feladatok alapjan, az intézmény altal
meghatarozott formaban, munkakidé - nyilvantarast vezet, melyet a targyhd utolsé napjan
koteles leadni a vezetdségnek. A munkavégzés teljesitését az igazgatOhelyettesek és a
tagintézmény vezetok havonta ellendrzik, igazolasat az intézményvezeto latja el.
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4.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény titkarsagan. A hianyzo
pedagogus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez, tagintézmény vezetokhoz, eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A pedagdgus az igazgatdtol, tagintézmény vezetotdl kérhet engedélyt a tanitdsi ora
(foglalkozas) eltérd tartalmi megtartasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa
eldtt biztak meg, Gigy koteles a tanmenet szerint elére haladni.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢€s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldre haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

4.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval,
sajat vagy atruhdzott hataskorben, az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetd dallapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A tdérvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével a tagintézmények vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, szobeli vagy irasos utasitisaval
torténik.

4.5 Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataithoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Az alabbi munkakori leirds mintédkat a szervezeti miikodési szabalyzat melléklet formdjdban
tartalmazza.

rer e r

Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozadsok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.
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A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idoben
kezdoédik. A kotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésObb altalaban 13.30. oraig be
kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehet. A
kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az oOrakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel)
szlinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

4.7. Az intézmény nyitva tartiasa, az iskoliban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi i1d6 alatt munkanapokon hétfétdl péntekig 6.30 oratol 18 oraig tart
nyitva. A tornacsarnok a programok fiiggvényében 20.00 o6raig tarthat nyitva.

. A fent meghatarozott idon tul, illetve szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak altal
engedélyezett programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap ¢és
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. A tanuldkat érinté6 kozmiivelédési programok (szakkorok, klubfoglalkozasok,
sportversenyek, kulturalis jellegli versenyek, megmozdulasok) szervezésénél a tanulok felnott
feliigyelete mellett 7.00 6ratol délutan 17.00 o6raig vehetik igénybe az iskola szintereit.

Az iskolaban tartozkodo gyermekek feliigyeletét az iskola a Nkt.27§ (2. bekezdésében
foglaltak alapjan reggel 700 6ratol délutan 18.00 oraig tudja biztositani.

A sportcsarnokot a tanulok délutan 17.00-ig haszndlhatjdk, felnott feliigyelet mellett. A
felndttek, kiilon megéllapodas alapjan 17.00-t61 20.00-ig hasznalhatjak.

A hétvégi nyitva tartast kiilon megallapodasok rogzitik, szabalyozzuk a programok idejét, az
épiiletek, szinterek nyitasat, zarasat, az ligyeletet és a takaritast.

A nyari tatarozds ideje alatt az intézményegység munkdja sziinetel. A nyari programokat
kiilon megallapodas alapjan szervezziik.

Az iskola sportlétesitményei csak akkor adhatok bérbe, ha az nem gatolja az iskolai sportkor
mitkddését. E 1étesitmények bérbeadasahoz a fenntarto, illetve az intézményvezetd eldzetes
hozzajarulésa illetve egyetértése sziikséges.

A tantermeket ¢és az egyéb termeket, helyiségeket mindenki koteles rendeltetésszertien,
balesetmentesen hasznalni, fokozottan iigyelve a rendre, tisztasagra.

A szaktermeket és egyéb helyiségeket minden eltavozas utan be kell zarni. A tanitas végén a
székeket a padokra fel kell helyezni. Ezért a teremben utols6 orat tartd neveld és a hetes a
felelds. A bezart termek kulcsat a neveldi szobéaba kell leadni. A neveldibe csak az itt ligyeletet
ellatd tanuld 1éphet be. Vagyonvédelmi okokbdl az iskola helyiségeit, tantermeit az utolso ora,
foglalkozas utan kulccsal be kell zarni. Ezért a hetesek a felel6sok.

Az iskola teriiletére rakodasi szandékkal, gépkocsival, vagy kerékparral lehet behajtani. A
balesetek elkeriilése végett egyéb okbol barmilyen jarmiivel behajtani tilos.

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsat az intézményvezetd egyezteti a fenntartoval. A
bérleti szerzodéseket a bérld és a fenntartd koti meg. A bérleti szerzédésben meg kell hatarozni
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a rendeltetésszerli haszndlat rendjét és idejét. Az intézmény helyiségeit, berendezéseit a
diakonkormanyzat tagjai a DOK-vezetd tudtaval hasznalhatjak, a mikodéséhez sziikséges
anyagi eszk6zok felhasznalasat a nevelOtestiilet véleményezi.

A taneszkOzokért, a felszerelésekért, épségéért, tarolasaért a pedagogus felel. A selejtezés a
leltarszabalyzatban leirtak szerint torténik. A  meghibdsodott eszk6zok javitasarol,
karbantartdsarol a iskolatitkar gondoskodik.

4.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:

° a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsod
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok feladata.

Az intézményi tandcs, a didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatdval valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskort vagy felnétt személy csak
elézetes megbeszElés alapjan, a megbeszéElt idépontban €s iddtartamban tartézkodhat az iskola
épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagodgusainak fogadd ideje, valamint a sziildi
értekezletek rendje a tanévnyito sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kertil.

A sziilok gyermekeiket az iskolaépiilet bejarati ajtajaig kisérhetik, s a foglalkozdsok utan itt
fogadhatjak oket.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas szerinti idében ¢€s helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errél szoban vagy irasban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény vezetdjével, a feliigyeletet ez idd alatt biztositdo személyek egyidejii
értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol fliggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
neveldk, egyéb dolgozok és tanulok eldre megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a
fogadasukra kijeldlt helyre kisérik a meghivottakat.

25



Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatésagot.

4.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarait, a fébejaratok eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen iigyeletet teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért az iskola vezetdje felelds.

4.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ,
tajekoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds vagy
az iskola titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse, vagy a fenntartd
megbizottja.

Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

4.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Pedagogiai programunk heti 5 testnevelési orat tartalmaz a kovetkezdk szerint:

. Az alsé tagozaton a 2012/2013. tanévtél, az 1. évfolyamtdl kezdve, felmend
rendszerben kertilt Sor a mindennapos testnevelést biztositasara.

° Fels6 tagozaton a 2012/2013. tanévtdl, 5. évfolyamtol kezdve, felmend rendszerben
kertilt bevezetésre.

. Ezen tulmenden, az éves munkatervben meghatarozott modon és tartalommal
elézetes igényfelmérés alapjan az iskolai sportkdr koordindlasaval tomegsport
foglakozasokat tartunk.
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o Gyogytestnevelésre kotelezett didkok szamdara kotelezd a gydgy testneveld altal
vezetett konnyitett- €s gyogytestnevelés oktatdson részt venni.

4.12. Egyiittmiikodés az iskolai Diaksport Egyesiilettel, sportkorrel

Az iskola Didksport Egyesiilete az intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott
célrendszer alapjan, az éves munkatervnek megfelelden, sajat program és rendezvényterv
alapjan szervezi tevékenyseégét.

Az iskolai Diaksport Egyesiilet 6nallo jogi személy. Vezetdjét a sajat SZMSZ-e alapjan
valasztjdk meg. Az intézmény biztositja az egyesiilet szdmdra a miikodési feltételeket.
/helyiségek, eszkozok, energia stb./

A Szentistvani Diaksport Egyesiilet elndke az intézmény vezetdje.

Az iskolai didksport egyestilet (tovabbiakban: DSE) a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult. Benne
sportcsoportok szervezhetok. A DSE — mint szervezeti forma — 6nallé jogi személyként
miikodik.

A DSE sportkéri foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken vald részvételt. Az iskola vezetdségével
vald kapcsolattartas rendje:

— Az iskolavezetés és a DSE vezetdje az alairt egyiittmitkodési szerz6dés alapjan félévenként
egyezteti a sportolasi lehetdségeket.

— A DSE vezetdje és az intézményvezetd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.

— A kétoldali megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.
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Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd helyettese rogzitik a tanéran kiviili
foglakozasok programjaba, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
. A tehetséggondozas Kkeretéiill szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni.

Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok iddpontjarél ¢és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit, idopontjat és feleldseit az
¢ves munkaterv tartalmazza, a misor elkészitéséért feleldés pedagogus
megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendben szabalyozottaknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

. A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vdarosi, kistérségi ¢€s orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett

orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek

a felel6sek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgato altal megbizott
pedagodgus tartja.
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o A tanulok szdmara mozi, szinhazliatogatas szervezhetd a sziiléi szervezettel
egyeztetett moddon, a sziilok anyagi szerepvallaldsaval, eldzetes engedélyezést
kovetden osztaly vagy tetszéleges részvevOkkel. A megtekintett program lehetdség
szerint jaruljon hozza a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteinek
bovitéséhez.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Uni6 orszagairdl. Kiilfoldi utazasok
az igazgatdé engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval
szervezhetok.

. Osztalykirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola, a sziiloi szervezettel egyeztetett modon
mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése ¢és
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Egyéb foglalkozasok meghatarozésa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kdvetkezok:

= napkdzi otthoni és tanuldszobai foglalkozas

= felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)

= tehetséggondoz6 foglalkozas

= tomegsport foglalkozas

= tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

= hdazi bajnoksag

= gydgytestnevelés, konnyitett testnevelés

= tanulmanyi kirandulas

= aziskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében
meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkozi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagogusi
segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legféként a hatékony Onallo tanulés
modszertandnak elsajatittatdsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat alsd tagozaton szerveziink
iskolankban. Mikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkodzi otthoni
foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild tajékoztatd flizetébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével, az intézményvezetd vagy az iskolavezetés mas tagja
eldzetes jovahagyasaval.

2. A tanuldszobai foglalkozasokat — a napkozi otthoni foglalkozasok miikodési rendjét kovetve
— 1-8. évfolyamos tanuldi szdmadara szervezziik. Célja a tandrdkra vald felkésziilés, a tanulds
segitése a hatékony Onalld tanulas modszertananak elsajatittatasaval. Kiemelt célja a
rendszeresen kiilon idokeretben nem megszervezhetd szakkorrepetaldsok biztositasa.

3. A felzarkéztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a

tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Az alsé tagozaton a felzarkoztatdfoglalkozéasok
orarendbe illesztett idOpontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalds differencialt
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foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 6 részvétele esetén) vagy
tanulocsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a nevelOk, tanarok jelzése, tovabba a
szintfelmérések eredményei alapjan.

4. A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a
munkakdzosség-vezetok javaslatanak figyelembevételével indithatok. Tételes felsorolasukat a
tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismeretteriileten valdo tudomanyos igényli elmélyiilés, amely parosul a tanuldk
kezdeményezOkészségén alapuld, Ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével,
mely az ¢élményszerl tanulds révén a tanorai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

5. Az iskolai didksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozzé az egész intézményi tevékenységet atfogo
teljes kort egészségnevelés megvaldsitdsahoz.

6. A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gydgytestnevelés Ordra vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo,
ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal
egyidejiileg a tanul6 — orvosi javaslatra — az intézményvezet6 altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés orakon vald részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevd tanuldkkal a
gyogytestneveld foglalkozik.

8. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valé részvétel
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi,
kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szakmai munkakozosségek €s az intézményvezetd helyettes(ek) felelosek.

9. A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kzosségek kialakitasdnak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcso
megszervezeése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

Az egyéb foglalkozasok miikddési rendje

Kreativitast fejlesztd foglalkozasok
Mozgasfejlesztd foglalkozasok
Egészség és kornyezetvédelem
Logikus gondolkodast fejlesztd foglalkozasok
Informatikai kulturat fejlesztd szakkorok
Miivészeti, irodalmi szakkorok

7. Idegen nyelvi kompetenciat fejleszt6 foglalkozasok
Az egyéb foglalkozasok idokerete

oA~ wnNE

Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (orakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezetd
¢és az intézményvezetO helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi
rendben, a terembeosztassal egyiitt.

A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

— a fokozddo szellemi terhelés elviselése
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— a fizikai tevékenység fokozéasa

— az edzettség folyamatos szamszertsitése, a redlis edzettség onértékeld
rendszerének megalapozasa

— amozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultura ligyességi,
koordinacios

— tartalmai révén

— felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre

—  pozitiv személyiségfejlesztés

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

— amindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok szabadidés
tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil

— az oOratervi testnevelés orak

— didksportkori €s tomegsport foglalkozasok

— aziskolai didksport egyesiilet foglalkozésai

— sportversenyeken torténd részvétel

— j0 1d6 esetén az udvari szlinetben valdé mozgasos tevékenység

— intézményiink biztositja az Gszasoktatast, amennyiben a sziil¢ vallalja az ezzel jaro6
anyagi koltségeket

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
5.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositd pedagdgusok az iskola laptopjait hasznéalhatjak iskolai munkéjuk
soran.

5.2. A nevelétestiilet értekezletei

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi s év végi osztalyozo konferencia,

nevelési értekezlet (¢vente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.
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A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.
A nevelltestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

5.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
Jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy az intézményi tanacsra
vagy a sziil61 munkakozosségre.

A nevel6testiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
= anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
= atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
= atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
= az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
= jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhat6 a pedagogiai
program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal. A nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzéasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni arra
vonatkozdan, hogy mely témaban

- milyen id6tartamra

- kinek

- milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.
A megbizottnak az atruhazott igyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni t4jékoztatd
beszamolojat a nevelGtestiilet részére a megéllapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
idépontokban és modon. A jegyzdkdnyvet €s az irdsos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A
nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzéasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.

Az iskolavezetdség €s a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
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megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

= figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz¢ teriileten a beosztott pedagogusok,

dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen
tulmenden a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakdri
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek

* a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi

munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol

= adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,

gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére

= az intézményvezetd helyettes(ek) feleldsek a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozd szervezeti

egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢s kotelességiik az intézményvezeto tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozodjara kiterjed.

Az intézményvezetd helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értekelések, az adminisztracio
pontos vezetésére

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti halad4sara

a tantargyak és tantargyi modulok tandraira, a kiilonb6z6 foglalkozasok
eredményességére

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok miikodése)

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése

A pedagbgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

= akollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e

e munkdjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai
elismertségét

= azesetleges hibak korrigdldsa, a pozitivumok megerdsitése

= afolyamatos fejlodés, képzés és onképzeés biztositasa.
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5.4. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdajanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az
iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezeésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatdrozott id6tartamra az igazgat6 jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladatait munkakori leirasuk, tovdbba az éves munkaterv
részletesen tartalmazza.

Kiemelt feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informdcidaramlés biztositdsa a vezetés €s a pedagdgusok kozott. A
munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkako6zosség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

5.5. A szakmai munkakozosségek altalanos feladatai

o Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a

gyorsabb informdaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

. A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat;
véleményt mondanak tantargyak emelt szintli tantervének kialakitasakor.
o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a

megyei €s orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

. Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

. Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztilyozd vizsgak, ezeket fejlesztik és
értékelik.

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;

javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzO foOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

. Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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5.6. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Iranyitja a munkakodzdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatoénal; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamoldt készit a  munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozOsség-vezetd
koteles tdjékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai

biztositja az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai
Programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

eldsegiti az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

eldsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzi azt;

megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény muiikodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez,

6.2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelezettségei
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
készitenti;

az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
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e azellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idoben megismételni.

6.3. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendérzés megallapitasait megismerni,

e az ellendérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent,

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

6.4.

6.5.
Igazgato:

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsO szabalyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

»  ahianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét,

»  ahidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsd ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodas, ligyviteli és technikai
jellegli munkajat,

ellendrzi a pedagdgus és nem pedagogus alkalmazottak teljesitményértékelésének
miikodését,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feltigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése felett,

> az intézmény mukodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

> a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

> a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok (igazgatdhelyettes, iskolatitkar)
szabalyszeri munkavégzését, munkafegyelmét,

feliigyeli a gyermekvédelmi munkat

ellendrzi a technikai dolgozok munkajat
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Igazgatohelyettes:
e folyamatosan ellendrzi a hozzé beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli munkéjat:
a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagogusok adminisztracios munkajat,
a pedagogusok nevelé-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,
a neveld-oktatd munkat segitk munkavégzését, munkafegyelmét.
ellendrzi a technikai dolgozok munkéjat

VVVVVVY

Munkakozosség-vezetok:
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakodzosségbe tartozo pedagdgusok
munkavégzését, munkafegyelmét,
e cllendrzik a pedagogusok tervezé munkdjat, tanmeneteket
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatdrozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

6.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagégusok munkdjanak vizsgalata belsd erdforrdsainkon alapulé pedagdgiai
teljesitményértékeld tevékenység. Célja, hogy az Oktatdsi Hivatal altal kidolgozott, az
oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott modszerekkel, az iskola Pedagdgiai Programjaban
megfogalmazott intézményi szintli célokat és a pedagdgusok munkateljesitményét vizsgalva
hozzajaruljon az iskolai munka szinvonaldnak emeléséhez.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka ellendrzésének feladatai:

e biztositja az iskola pedagogiai munkajanak jogszerd, a jogszabalyok, a Nemzeti alaptanterv,
a Kerettanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eléirt mitkodését,

o cldsegiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e azigazgatosag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltat a pedagogusok
munkavégzésérol,

o megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény neveld €s oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd
e tagigazgatd (tagintézményben
e igazgatohelyettes
o munkakdzosség-vezetok

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelet ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:

e apedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

e tanar-sziilo kapcsolat, partneri viszony kialakitasa, erdsitése,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
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> az Orara tOorténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
> atanitasi ora felépitése €s szervezése,
» a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
» atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas,

e cgymas munkdjanak tiszteletben tartasa és megbecsiilése.
A pedagdgus értékelésének teriiletei mindsitésre valo felkésziilés esetén:

1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség.

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, és a megvalositasukhoz sziikséges
onreflexiok.

3. A tanulds tAmogatasa.

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdshoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség.

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,

nyitottsdg a kiillonbozd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfoénoki tevékenység.

6. A pedagdgiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

7. Kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.
8. Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

9. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok adtadasanak modja.

A pedagogus és NOKS pedagogus szakképzettséggel teljesitményértékelésének teriileteit és
szabalyait a 18/2024. (IV.04.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
hatdrozza meg.
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7. A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetOinek szakmai kdzremiikodésével — sajat
munkaltatoi hatadskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagdgusainak,
valamint a pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagdgus teljesitményértékelés intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor
figyelembe vettiik a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi

jogszabalyokat:
e a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol 20/2012. (VIIL. 31.)

e 57016 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet.
e A pedagdgusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. térvény

e A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolod
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet,
A teljesitményértékelési szabalyzat
e hatalyba 1épésének ideje: 2024. szeptember 1.
e érvényess€g: visszavonasig
Modositasa:
e amennyiben a vonatkoz6 szabalyok megvaltozasa miatt sziikségessé valik, vagy

e a modositast kezdeményezi az intézmény féigazgatdja, a munkakozosségvezetok, vagy

a nevelotestiilet.

A 18/2024. (IV.4) BM rendelet szerinti teljesitményértékelés a Puétv. 98. § 839 bekezdésében
meghatarozott illetmény- megallapitas végrehajtasa érdekében torténik.
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7.1. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasa

Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legaldbb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. §
(3) bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott.

Ertékeld vezetd: értékelendé személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja,
az igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje.

Kozremiikédo: a  igazgato-helyettes, (valamint az  értékelendd  személy
munkakodzdsségének vezetoi).

Pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy.

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az
adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer.

Teljesitményértékelési idoszak: altalanos iskoldban foglalkoztatott személy esetén a
szeptember 1-jét6l a tanitasi év végéig tartd idoszak.

7.2. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetdgyakorolja. Az igazgatot a vezetOk értékelési szempontrendszere szerint az
intézmény fenntartoja, vagy fenntartdjanak kijelolt képviseldje értékeli.

A pedagogust a pedagégusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd
értékeli. A teljesitményértékelést a igazgatd hagyja jova. A jovahagyas nem atruhazhato
jogkor.

Az igazgatOhelyettest, tagigazgatdt vezetoként (és nem pedagdgusként) kell értékelni.
Az értékelést az igazgatd végzi. A teljesitményértékelést az igazgaté hagyja jova. A
jovahagyas nem atruhazhato jogkor.

Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket
vonhat be (igazgatohelyettesek, tagigazgatok, munkakdzosségvezetok).

7.3. A teljesitményértékelés
71.3.1. Az értékelés célja, teriiletei

Az értékeles célja, hogy az adott intéezmeényen beliil

e az ¢rintett foglalkoztatott kapjon visszajelzés a munkavégzésének szinvonalarol,

e jol definidlhato, kozérthetd szempontrendszer alapjan biztositsa a munkaltatoi
dontéseket megalapozo objektiv értékelés helyi alkalmazasat,

e akiilonbozo értékelési formak eredményét komplex modon vegyék figyelme,

e megvalosuljon az anyagi elismerés, €s
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o az ¢értékeltek 0sztonzést kapjanak a mindségi munkavégzésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetok.
Az értékelés

e a vezetdi megbizassal nem rendelkezd pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személy esetében az 1. melléklet,

e a pedagdgus — szakképesitéssel vagy -szakképzettséggel rendelkezd neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitdé (NOKS) munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személy esetében a 2. melléklet,

e a vezetdi megbizéassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet
szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan
torténik.

7.3.2. Az értékelés szempontrendszere

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozodan értékeli az
értékelendd  személy  teljesitményét.  Gyakornokok  esetében nem  keril  sor
teljesitményértékelésre, viszont a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4alloé (tovabb
foglalkoztatott) nyugdijas kollegakra is kiterjed az értékelés.

A teljesitményértékelés minden pedagogus és vezetd esetében 2 részbdl épiil fel:

e a személyre szabott éves teljesitménycélok (pedagogusok esetében 3, vezetdk
esetében 4), €s

e a munkavégzés/feladatellatas (meghatarozott mennyiségi €s mindségi szempontokra

e cgyarant kiterjedd) egységes értékelési szempontok (pedagogusok illetve vezetdk
esetében 7 szempont).

7.4. A személyre szabott teljesitménycélok — az értékelési rendszer elso része
7.4.1. Pedagogusok

A pedagogusnak évente 3 teljesitménycélt kell meghataroznia. A célokat egyezteti az értékeld
személlyel, és rogziti a TER-ben (elsésorban minden év jinius 30-ig, de legfeljebb szeptember
30-1g). Ezek a célok a sajat magaval szemben tdmasztott fejlodési elvarasokat jelenitik meg az
értékelés komplex rendszerében annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek

e az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, hazirendjében, belsd
szabalyzataiban szerepld célokhoz, vagy

e az adott pedagogus el6zd teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztendo tevékenységhez.

A személyes teljesitménycélok kiterjedhetnek

e az adott nevelési év munkak6zosségi feladataihoz illeszkedd elvarasokra.

e szakmai, nevelési/modszertani célokra,

o alapfeladatként elvégezett tevékenységgel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb
mutatohoz kapcsolodo elemekre,

e egy¢b terlileten meghatarozott feladatokra.

Elérhetd pontszam
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Teljesitménycélonként az elérhetd maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél
maximalis értéke Osszesen 24 pont lehet. (A célok meghatirozasakor az intézmény belsd
teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy
a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 3x8 pontbol milyen szintii teljesités esetén hany
pont szerezhetd meg.)

pontérték 8 8 8 24

7.4.2. NOKS munkakérben foglalkoztatott pedagogusok

A pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd oktato-neveld munkat
kozvetleniil segitd (NOKS) munkakorben foglalkoztatott értékelendd személynek 3
teljesitménycélt kell meghataroznia. A célokat egyezteti az értékeld személlyel, és azokat
rogziti a TER-ben (elsésorban minden év junius 30-ig, de legfeljebb szeptember 30-ig). Ezek a
célok a sajat magaval szemben tdmasztott fejlddési elvarasokat jelenitik meg az értékelés
komplex rendszerében annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

e az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban
szerepl6 célokhoz.

Személyes teljesitménycélok lehetnek:

e szakmai, nevelési/modszertani célok,

e alapfeladatként elvégezett tevékenységgel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy
egyeb

e mutatéhoz kapcsolodo elemek,

e egy¢b teriileten meghatarozott feladatok.

Elérhetd pontszam

Teljesitménycélonkeént az elérheté maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél
maximalis értéke Osszesen 24 pont lehet. (A célok meghatdrozasakor az intézmény belsd
teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy
a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 3x8 pontbol milyen szintll teljesités esetén hany

pont szerezhetd meg.)

pontérték 8 8 8 24

7.4.3. Vezetok
A vezetdknek évente 4 személyre szabott teljesitménycélt kell megfogalmazni.

A igazgatd esetében a célok meghatarozasa a fenntartoval k6zosen torténik. Jovahagyasa,
értékelése €s pontozasa is fenntartoi feladat.

A igazgatOhelyettesek, tagigazgatok személyre szabott teljesitménycéljait a igazgatdval
kozosen kell meghatarozni. Jovahagyésa igazgatoi feladat.

A vezetdk esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
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e az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz,

e a fenntartéval kozdsen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz,

e a fenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve

e a fenntartd irasban rogzitett elvarasaihoz,

e az igazgatd ¢éves beszamoldja alapjan meghatdrozhaté problémas teriiletek
fejlesztéséhez.

Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 10 pont lehet, igy a négy teljesitménycél
maximalis értéke Osszesen 40 pont lehet. (A c€lok meghatdrozasakor az intézmény belsd
teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy
a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 4x10 pontbol milyen szintii teljesités esetén hany
pont szerezhetd meg.)

pontérték 10 10 10 10 40

7.5. Munkavégzés értékelési szempontjai
7.5.1. Pedagogusok

A munkavégzés értékelési teriileteinek szama 7. Ebbdl 6 teriilet egységes, tovabbi 1 db
értekelési szempont pedig egyedi intézményi, amit a vezetd a neveldtestiilettel kozdsen hataroz
meg az adott nevelési évre.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informacio gyijtések alapjan végzi
el. Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a pedagogus 6nmaga is tegyen javaslatot a
pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van arra is lehetdség, hogy javaslatot tegyen az értékelt
pedagdgus szakmai munkakdzosségének vezetdje. Az igazgatd igy a teljesitményértékelés
soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

A 7 teriilet a kovetkezod:

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

A pontszam megallapitasat alapvetden a gyermekek személyiségfejlodését nyomon
kovetd dokumentacido eredményeire, a osztalynaplé adataira, az osztadlyon beliili
mérési, értékelési eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, valamint az egyes
tevékenységlatogatdsokra, a vezetdi ellendrzésekre, dokumentalhatdé eredményekre
kell épiteni.

2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi

A pontszam megallapitasat alapvetden a tevékenységlatogatasokra, az éves munkaterv,
az iskola helyi pedagodgiai programjaban meghatarozott iddszakokra sz06l6
tevékenységtervekre ¢€s annak teljesitési beszamoloira kell épiteni, valamint az
KRETA adataira, sziil6i kérdéivekre kell épiteni.
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3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

A pontszam megallapitasat alapvetden a osztalynaplokra, a vezetdi tapasztalatokra, az
intézményi dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egylittmiikodés

A pontszdm megallapitasat alapvetéen az intézményi dokumentdciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek), a csoportnaplo, jelenléti ivek, valamint a sziil6i kérdéivek valaszaira kell
épiteni.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

A pontszam megallapitasat alapvetéen a tevékenységlatogatasokra és az intézményi
dokumentécidra, valamint a sziil61 kérdéivek valaszaira kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/vezetok
tapasztalataira, a sziil6i kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben
hatarozza meg az adott nevelési évre (legkésébb augusztus 25-ig), majd a TER ,Ertékelési
szempont” feliiletén rogziti azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.

Az egyes pedagogusértékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

7.5.2. NOKS munkakérben foglalkoztatott pedagogusok

A munkavégzés értékelési teriileteinek szdma 7. Ebbdl 6 teriilet egységes, tovabbi 1 db
értekelési szempont pedig egyedi intézményi, amit a vezetd a neveldtestiilettel kozdsen hataroz
meg az adott nevelési évre.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre all6 adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatdk), valamint a tovabbi informéci6 gytijtések alapjan végzi
el. Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a NOKS munkakorben foglalkoztatott
pedagdgus 6nmaga is tegyen javaslatot a tevékenységei értékelésére.

A 7 teriilet a kdvetkezo:

1. Pedagogiai munka tdmogatasdnak mindsége, eredményessége

A pontszam megallapitasat alapvetden a segédanyagok, gyakorlo feladatok mindsége
¢s mennyisége €s az érintett pedagodgusok/szakemberek visszajelzései (interjuk)

dokumentélhat6 eredményeire kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
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A pontszdm megallapitdsat alapvetden az éves munkatervre ¢és annak teljesitési
beszamoloira, az eKRETA adataira, valamint a pedagdgusok visszajelzéseire kell
épiteni.

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa

A pontszam megallapitdsanal alapvetden a pedagogus, €s a vezetd ellendrzési

tapasztalataira, az intézményi dokumentéciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egylittmiikodés

A pontszdm megallapitdsanal alapvetden a pedagogus, és a vezetd ellendrzési

tapasztalataira, az intézményi dokumentéciora kell épiteni.

5. Szakmai feleldsségvallalés, elkotelezettség

A pontszam megallapitasanal alapvetéen a NOKS munkakdrben foglalkoztatott

onértékelésére, a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi

dokumentéciora kell épiteni.

6. Munkakorhoz kétddo tamogato, etikus magatartas

A pontszdm megallapitasat alapvetden a NOKS munkakdrben foglalkoztatott

onértékelésére, a felettes vezetd/vezetdk tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel
egyetértésben hatarozza meg az adott nevelési évre (legkésébb augusztus 25-ig), majd a TER
,Ertékelési szempont” feliiletén rogziti azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

Az egyes NOKS értékelési szempontok, teriiletek sulyozdsa a kévetkezo:

pontérték 20 12 10 8 8 8 8 76

71.5.3. Vezetok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db
értékelési szempont fenntartdi szinten hatarozhaté meg. Az egyes teriiletek, szempontok
értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok),
valamint a tovabbi informaciogytijtések alapjan végzi el.

A 7 teriilet a kovetkezo:

1. Intézményi feladatellatas eredményessége
2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas

3. Stratégiai szemlélet

4. Vezetdi kommunikaci6 €s iranyitas
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5. Kiilsé kapcsolatok
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6 értékelési
szempont.

Az értékeléshez rendelkezésre dllo adatok, informaciok forrdsai:

e A gyermekek nyomon kdvetését tartalmazd dokumentéacio intézményi szintli
eredményei.

o A fejlesztési tevékenységeket tartalmazo csoportnaplok adatai (intézményi
adminisztracio).

e e-naplé (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok).

e Iskolaba lépési adatok.

e Hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti, veszélyeztetett gyermekek
adatai,

o fejlédési mutatoi (OH).

e Igazgatoi, munkakozdsség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok dokumentalt
tapasztalatai.

o Kiilso értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés
alapjan).

e Egyéb egyedi visszajelzések.

e A fenntarté rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve,
beszamoloja és egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozo
dokumentumai.

Fontos, hogy a kiilsé és kiilondsen a nem szakemberektdl érkezd megéllapitasokat (pl. sziil6i
visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

7.6. A teljesitményértékelés pontszamai
A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhato, amely

¢ vezetd megbizassal nem rendelkez6 pedagogus esetében
» a3, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén 3x8, dsszesen
legfeljebb 24 pont,
» a7 értékelési teriilet — az 1. sz. és 2. sz.mellékletben feltiintetett
pontszamokkal torténd — értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont,
e vezetdi megbizassal rendelkezd személy esetében
» a4, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén 4x10,
Osszesen legfeljebb 40 pont,
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» a7 értékelési teriilet — a 3. sz. mellékletben feltlintetett pontszamokkal
torténd — értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont dsszege.

7.7. Az értékelés eredménye
o Kiemelkedd teljesitményszint (az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti),
o Atlagos teljesitményszint (az elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80% alatti),

o Fejlesztendd teljesitményszint (az elérhetd pontszam 50% alatti). (TER rendelet 4.§ (6).
bek.)

Az ¢értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikségletmegfogalmazasara, az aldbbiak szerint:

e a kiemelkedod teljesitményt nydjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa,

e az dtlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast,

e a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évOk esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott
fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-
jével dallapithat meg a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint modositott
illetményt.

7.8. A teljesitményértékelés eljarasrendje
A teljesitményértékelés soran hasznalt iratmintakat az SZMSZ melléklete tartalmazza (180.0.)

7.8.1. A teljesitménycélok meghatdrozasanak hatdrideje

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de
legfeljebb

e vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelend6 személy esetén augusztus 31-ig,

e mas ¢értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (eKRETA), azzal, hogy a
személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékii
valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésObb a naptari év februdrjanak utolsod
munkanapjaig van lehetéség.(TER rend. 5.§ (1) bek.)

Kivételek

e Amennyiben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
» vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31.,
» mas értékelendd személy esetén szeptember 30. id6pontot kovetden jon 1étre.

Ekkor a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének iddpontjatdl szamitott 60 napon beliil
kell meghatérozni, kivéve a hat hdnapnal rovidebb hatdrozott idére 1étesiilt jogviszonyt.
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e Amennyiben a hatarozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan
idejlivé  modositasara keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a
teljesitményértékelési idoszak hatralévo részére szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a
teljesitményértékelés idészakbol augusztus 15. idépontig kevesebb, mint 90 nap van
hatra.

7.8.2. Az egyedi intézményi célok meghatdrozdasa

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idOszak kezdetét
megel6zd augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott nevelési évre.

7.9. Az értékelés résztvevdi és feladatai
Az értékelés résztvevoi:

e FErtékelt (Pedagogus),

o FErtékel6 (Igazgatd),

o Kozremiikodok  (igazgatd-helyettes, valamint  az értekelendd személy
munkako6zdsségének vezetdi).

Az értékelt személy feladatai, kompetenciai:

o A személyes teljesitménycélok kijelolése az értékeld vezetdvel kozosen.

e A célok rogzitése a TER ,,Egyéni teljesitménycélok” meniipontjaban.

e Az igazgat6 altal jovahagyott teljesitménycélok esetleges mdodositasanak kérése nevelési
év kozben, indoklassal.

e A célok megvalositasa.

o Onértékelés készitése (az eldzetes értékelési javaslat ismeretében készitheti el, amelyre
az értékeld beszélgetés soran ki kell térni).

e Javaslattétel a pedagogiai tevékenységei értékelésére.

e Munkako6zosség vezetdjének bevonasat kérheti, (annak a munkakozdsség-vezetdnek a
bevonasat, amelyikben részt vesz).

e Eszrevételt, megjegyzést tehet teljesitményértékelésével kapesolatban (az észrevételeket
a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell).

o A teljesitményértékelés valotlan ténymegallapitasaval kapcsolatban kozigazgatasi pert
indithat, mely keresetlevelet a munkaltatoi jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmine
napon beliil kell el6terjeszteni. [Puétv. 129.§ (1) bek. e) pont].

Az értékeld feladatai, kompetencidi:

Egyeztetés a vezetdséggel, belso feladatkiosztas kialakitasa.

A teljesitménycélok atbeszélése és véglegesitése az értékelendd személlyel kdzosen.

A teljesitménycélok jovahagyasa

A jovahagyott teljesitménycélok esetleges modositasanak engedélyezése

Az egyéni személyes célok teljesiilésének nevelési év kozbeni rendszerszintii nyomon kdvetése

Eldzetes értékelés készitése (az értekeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése
alapjan torténik), és kozlése az értékelendd személlyel.
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Kikérheti az értékelendd személy tekintetében — kelld koriiltekintéssel — a sziilok véleményét is,
¢s a teljesitményértékelés soran figyelembe veheti azokat.

o FErtékel6 megbeszélés az értékelendd személlyel, amibe bevonja
» a felkért kozremiikodot (pl. pedagogus esetén az igazgatdhelyettest,
munkakozosség vezetdt, NOKS esetén az d6vodapedagogust, stb.),
»  ha koézremiikodoét nem kértek fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a
munkakozdsségnek a vezetdjét, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

o Az ¢értékelendd személy teljesitményszintjének megallapitasa, errdl az értékelt személy
tajekoztatdsa (a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetben — az egyértelmi
visszacsatolas utan —, az onértékelést, kozremitkodoi javaslatot is mérlegelve torténik).

e Az objektiv teljesitményszint megallapitasa érdekében

»  avezetdi megbizassal rendelkezo,

»  apedagogus — munkakdrben foglalkoztatott, valamint

» a pedagogus — szakképesitéssel vagy -szakképzettséggel rendelkezd
neveldoktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
értékelenddszemélyek teljesitményét kiillon-kiilon dsszeveti egymassal.

o Az értekelendd személy teljesitményértékelésével kapcsolatos esetleges észrevételének
rogzitése a teljesitményértékelési rendszerben.

e A véglegesitett pontszam rogzitése az eKRETA — rendszerben (az értékelt személlyel
valo teljesitményszint kozlését kvetden).

o A véglegesitett értékelés kézbesitése az értékelt személynek az eKRETA — rendszerben
elektronikus dokumentumként.

o Az 50% alatti teljesitményt nytjtd értékelt személy esetében a fejlesztendd teriilet,
valamint az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott fejlesztési eszkdz megnevezése,
és rogzitése az eKRETA — rendszerben.

e A teljesitményszintek szerint az értékelt személy besoroldsa, ¢és dontés az
illetményeltéritésrol (a teljesitményértékelést kovetden

e Intézkedés az értékelés id6pontjanak és eredményének rogzitésérdl a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban.

A kozremiikodok feladatai, kompetenciai:

e Belso feladatmegosztas szerinti részvétel az adatgyiijtésben, értékelésben.

e Az informatikai rendszerben rogzitett teljesitménycélok nyomon kdvetése.

e Konzultacidkon valo részvétel.

e Nevelési év végén az igazgatd szamara az értékelt személyes teljesitménycéljainak
teljesiilésére vonatkoz6 informaciok atadasa, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8
pontbol hany pontot szerzett meg az adott értékelt személy.

e Javaslatot tehet az értékeld vezetdnek egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara vonatkozoan. (TER rend. 5.§ (7) bek.)

A munkak6zosség-vezetok feladatai, kompetenciai:

e Kapcsolattartas a pedagogusokkal.
o (Csoporttevékenységek, kezdeményezések, foglalkozasok latogatdsa, dokumentumok
elemzése.
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e Verzet6 altal meghatarozott részvétel az értékelés elokészitésében.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat, megvaltoztatasat viszont nem.

A vezetdk és a pedagogusok teljesitményének értékelését szeptember 1-jét6l a kovetkezd év
augusztus 15-¢ig kell elvégezni. (TER 5.§ (4) bek.)

A teljesitményértékelést lefolytatni nem lehet, ha

e az ¢értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy
e az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Nem alkalmazhaté tovabba a TER a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott oraadokra,
nyugdijas oraadokra, hiszen 6k polgari jogi jogviszonyban allnak a kéznevelési intézménnyel
¢s feladatukat megbizasi szerz0dés alapjan latjak el.

8. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARAS FORMAI ES
RENDJE

8.1. Az iskolako6zosség
Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

Az iskolaban iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem miikddik.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

o szakmai munkakozosségek,
o szll6i szervezet

. didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddd Sziildi Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

o sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

. a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviselodi),

. a sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi

moddjanak megallapitasa.
A Sziil6i Szervezet munkdjat az intézmény vezetdje koordindlja iskola tevékenységével. Az
Sziiloi Szervezet vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.
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A sziil6i szervezet a tanév soran félévenként valasztmanyi tilést tart, melyen az iskolavezetés
megjelenik. Emellett a sziiléi szervezet vezet6jével telefonon és e-mail-ben torténik a
kapcsolattartas.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor

gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozdlni
kell.

A sziil61 munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

— a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasdnak modjarol

— az intézményi miikodés sziiloket is érinté rendelkezéseinek meghozatalarol

— a hazirend megalkotéasarol

— az iskolai programok, rendezvények szervezésérol

— aszlloket érintd anyagi tehervallalasokrol

— atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasrol, illetve az azt megelzé egyeztetd eljarasrol
— apedagdgiai programrol

— az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasarol

8.4. Intézményi érdekképviselet
8.4.1. Szakszervezet

A szakszervezet szamara biztositott jogok a munkaltatonal képviselettel rendelkezd
szakszervezetet illetik meg.

A szakszervezet a munkavallalok szervezete, amelynek elsddleges célja a munkavallalok
munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa, megvédése.

A munkaltaténal képviselettel rendelkezd szakszervezet, amelyik alapszabéalya szerint a
munkaltatonal képviseletre jogosult szervet miikddtet, vagy tisztségviseldkkel rendelkezik.
A szakszervezet:

o Meghatarozott szabalyok szerint jogosult kollektiv szerzddést kotni

. Jogosult a munkavallalokat a munkaiigyi kapcsolatokkal vagy munkaviszonnyal
Osszefiiggd kérdésekben tajékoztatni.

o A munkaltaté — a szakszervezettel egyeztetve — biztositja annak lehet6ségét, hogy a
szakszervezet a tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatast a munkaltatoval kozzétegye.

o A szakszervezet a munkaltatotol a munkavallalok munkaviszonnyal Gsszefiiggd
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérhet.

. A szakszervezet jogosult a munkaltatoi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak

tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatoval kozolni, ezzel dsszefliggésben
konzultaciot kezdeményezhet.

. A szakszervezet joga, hogy a munkavallalokat a munkaltatoval vagy ennek érdek-
képviseleti szervezetével szemben anyagi, szocidlis, valamint ¢let- és
munkakoriilményeit érintd jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban képviselje.

. A szakszervezet jogosult a tagjat — meghatalmazas alapjan — gazdasagi és szocialis
érdekeinek védelme céljabol birdsag, hatdsag €és egyéb szervei eldtt képviselni.
o A szakszervezet — a munkaltatoval tortént megallapodas szerint — jogosult arra, hogy

munkaidé utdn vagy munkaidében a munkaltatd helyiségeit érdek-képviseleti
tevékenysége céljabol hasznalhassa.

A szakszervezet a fenti bekezdésekben foglaltak szerint munkaltatoi intézkedéssel kapcsolatos

allaspontjat a munkaltatod szobeli vagy irasbeli tajékoztatdsdnak atvételétdl szamitott nyolc napon
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beliil irasban kozolni. A tdjékoztatasnak, ha a szakszervezet e tervezett intézkedéssel nem ért
egyet, az egyet nem ¢értés indokait tartalmaznia kell. Ha szakszervezet véleményét a fenti
hataridén beliil nem kozli, ugy kell tekinteni, hogy tervezett intézkedéssel egyetért.

A munkavallalot szakszervezeti érdek-képviseleti tevékenységének ellatasa érdekében
munkaid6-kedvezmény illeti meg, amely naptari évenként igénybe vehetd Osszes munkaidd-
kedvezményt a munkaltatdéval munkaviszonyban all6 minden két szakszervezeti tag utan havi
egy oOra. Az igénybe vehetd munkaidé-kedvezményt a szakszervezet januar elsejei taglétszama
alapjan kell megallapitani.

A szakszervezetek tisztségviseldit megilletdé munkaidé-kedvezményt a pedagodgus kotott
munkaidejének terhére kell kiadni oly modon, hogy a munkaidé-kedvezmény nyolcvan szazaléka
a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore, husz szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott felsé
hatara feletti kotott munkaiddre essen.

8.5. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikkodési szabalyzata szerint mikodik.

Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkonkorményzatot segitd tanar tdmogatja €és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idotartamra.

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytllést (iskolagytlést) tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatdval vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
. a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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8.6.. Az osztalykozosségek

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

o az osztaly képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore:

o Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, segiti a tanulokdzosség
kialakulasat.

. Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkédjat. Kapcsolatot tart az

osztaly szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: a naplod vezetése, ellendrzése,

felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

. Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

o Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

Tevékenységének tovabbi részletes felsorolasat, munkakori leirdsa, tovabba az éves
munkaterv tartalmazza.

8.7. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szililéi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziild1 munkakozdsség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogadoorak

Az éves munka és rendezvénytervben meghatarozott idépontban, az iskola valamennyi
pedagogusa részvételével tanévenként 3 alkalommal fogadoorat tart, melynek idSpontjarol a
szliloket értesiti.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idépont-
egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
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A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy irasban, illetve elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd flizetbe irassal vagy levél utjan értesiti a sziiloket a tanulod
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a tajékoztatd flizet utjan tdjékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal nappal az esemény eldtt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagbdgus, a tanuld magatartasardl, szorgalmardl, tantargyi eredményeirél folyamatos
tajékoztatast ad. Ennek részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrodl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgatd és a neveldtestlilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

. alapito okirat,

o pedagbgiai program,

. szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
) hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény konyvtaradban, titkarsagan, szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmdr6l — munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor rendelkezésre bocsatjuk.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal vald
kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

» egylittmiikddési megallapodas alapjan

» informalis megbeszélés, megegyezés szerint

* az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi,
beilleszkedési €s magatartadsi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonalii és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatdsat végzo pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak

minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgéltatod intézmények altal meghirdetett

53



— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken ¢és mas rendezvényeken
torténod részvétel Utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgélati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az
egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

= aziskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek
a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonbozé témanapokon,
tanacskozasokon, miihelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon €s mas szakmai rendezvényeken;

= a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

= a pedagogiai szakszolgdlatokkal valé mindennapi kapcsolattartds eredménye a
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

= ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

= esetmegbeszéléseken valo  részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevelé és
fejlesztdpedagogusok bevonasaval

8.8.1. Iskola egészségiigyi szolgalat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szolgalattal.. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését a Bajai Jarasi
Népegészségiigyi Intézet végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja, valamint a tagintézmény
vezetOk biztositjak az alabbi személyekkel:

o az iskolaorvos, korzeti orvos, iskolai fogorvos
° az iskolai véd6éno,
. az ANTSZ tiszti-féorvosa

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢s ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti
az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitdé munkat a igazgatohelyettesek és a tagintézmény
vezetok végzik.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését az iskolai védond kozremiikodésével minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A diakok sziirGvizsgalatanak tervezetét
oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat:

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata

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

. A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve

normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

. Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.
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Stirgésségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi dallapotar6l tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, ezt kovetden a hdziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.
Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

A védoénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zé ellendérzé méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, latasélesség-, szinlatds vizsgalat, hallasvizsgalat,
mozgasszervek vizsgalata, stb.). Melynek eredményérdl a sziiloket tajékoztatja.

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval és az
igazgatohelyettessel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Heti egy 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamadra.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

8.8.2. Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a az igazgatOhelyetteseket bizza
meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

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

. A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt ¢és sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s €szrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

. A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfokil hatarozat meghozatalat célzd
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil6i munkak6zosség és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil61i munkak6zosség és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkorményzatot segitd pedagdgus révén, a sziildi
munkakodzosség vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak Iehetdségére. Fegyelmi egyeztetd eljaras
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lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a kiskoru sértett és a kiskort kotelességszegd
szliléje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill —
irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoladba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziildi munkakozdsség és
az intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzultacié utdn jeloli ki az
iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgaldo termét, valamint az egyeztet eljaras id6pontjat,
melyrél az érintett feleket levélben értesiti. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv
vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely
alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveto tizendt napon beliil
le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljarasi rendtartés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanuld sziiloje gyermeke ellen kéri. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a
tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat, kozdsségre gyakorolt
hatasat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerti szotobbséggel
hozza. Az diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet A fegyelmi
biintetés lehet

a) megrovas
b) szigoru megrovas

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat

d) athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola intézményvezetdje megallapodott a masik (fogado) iskola intézményvezetdjével

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév

végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos
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f) kizaras az iskolabol, mely tankoteles tanulod esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az intézményvezetdé — a nevelOtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.
A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskoru tanuld
szilojét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanuldt meghallgassék, €s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban folyd fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az intézményvezetdvel vald egyeztetést kdvetden —
kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalds) helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mas résztveviinek értesitésérdl. Ha
az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell A fegyelmi
targyalast a fegyelmi eljards lefolytatdsdval a nevelOtestiilet altal egyszerli szotobbséggel
megbizott, Ottagl, pedagogusokbdl allo bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast
lefolytatod bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatdl szamitott intézményvezetdi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai
kozil egyszerli szotobbséggel elnokot valaszt. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi
targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje
kérésére korlatozza vagy kizarja. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag elndke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségess¢ teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytato
bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1do6 telt el
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatod

€) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliill irdsban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.
Az els6foka hatarozat ellen a tanulo, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
intézményvezetéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartdhoz
(masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb — meghatarozott kedvezmények, juttatdsok
csokkentése, illetve megvonéasa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal — athelyezés masik
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osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenkettdé honapnal. A
fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemldé koriilményekre €s a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalod cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

— a polgari jog szabdlyai szerinti kozeli hozzatartozdja

— osztalyfondke, illetve tanitdja

— napkdzis neveldje

— felsds tanulod esetén volt tanitdja

— a fegyelmi vétség sértettje

— akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

9.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrendet
A tanulék szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz- ¢és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell az elektronikus napldban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatdas megtorténtét az
osztalynaploban, e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a
tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk
szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola IKT eszkdzeit a tanuldk csak tanari
feligyelet mellett hasznalhatjak.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezeto altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.
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10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

10.1 A hagyomanydapolas tartalmi vonatkozasai

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

8.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

. A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés iskolai ilinnepély
formdjaban minden esztendében megtorténik. A tanulokozosség a megbizott
miusorszervezo pedagogus vezetésével miisort készitenek.

. Az iskola udvaran vagy sportcsarnokaban iskolai iinnepély keretében, miisorral kell
megemlékezni az Aradi vértanik martirhalalanak évfordulojarél, az 1956-0s
Forradalomrél és Szabadsadgharcrol, az 1848-as Forradalomrdl, a Nemzeti
Osszetartozas napjarol.

. A Bajai Szentistvani Altalanos Iskoldban kozremikodiink az augusztus 20-i vérosi
iinnepség megszervezesében, a Szent Istvan téren, illetve az 56-os forradalomrodl a
szentistvani Hosok terén.

. A tanév elsé napjat megelézden, az elsé osztadlyosok fogadasa misorral torténik,
melynek 0sszeallitasat a megbizott osztalykozosség végzi, pedagogus iranyitasaval.
o A tanévzaro iinnepélylinket és a 8. osztalyosok ballagasat kiilon iinnepély keretében

tartjuk meg.
Unnepélyek, megemlékezések rendje az iskola mindenkori éves munkatervében rogzitve, a
program szervezdjének nevével egyiitt. A rendezvény megtartdsa el6tt minden esetben
forgatokonyv késziil, melyet az iskola vezetdsége jovahagy.

Unnepélyek

— tanévnyit6 linnepély

— oktober 23-1 tinnepély

— marcius 15-1 iinnepély

— Dballagés

— tanévzar6 linnepély
Megemlékezések

— oktober 6.

— november 13.

— januar 21.

— aprilis 11.

— aprilis 22.

— junius 4.

— madjus elsd vasarnapjahoz kapcsoldéddan: anyak napja

— majus utols6 vasarnapjahoz kapcsoldddan: gyermeknap
— aktudlis évfordulokrol torténd megemlékezes

Rendezvények, az iskolai hagyomanyok

— Oszi-tavaszi hulladékgytijtés
— Marton-nap

— Halloween

— Mikulas nap

— Luca nap

— Karacsony
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— Farsang

— Sportversenyek

— Madarak fak napja
— Egészség-nap

11. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
(A részletes szabalyozast a konyvtari SZMSZ mellékletként tartalmazza)

12. ANNAK MEGHATAROZASA, HOGY HOL, MILYEN IDOPONTBAN LEHET
TAJEKOZTATAST KERNI A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

Az iskola pedagdgiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetdsége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6dd
szamara szabadon megtekinthetd. Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi,
illetve fogadasi idejében tekinthetd meg:

— aziskola titkarsagan (valamennyi feladat ellatasi helyen)
— aziskola konyvtaraban
— aziskola irattdraban

A pedagdgiai programroél ezen tul tdjékoztatdst kaphatnak

1. az iskola alkalmazottai:

— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorlo vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
— a munkako6zdsség-vezetoktol a munkakozdsségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszElt
modon
2. a tanulok:

— az osztalyfonokoktol osztalyfonoki oran
— a didkonkormdényzatot segitd pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszelésein
— az iskolavezetéstdl a didkkozgytilésen
— egyéb mas, a nevel6kkel megbeszélt formaban
3. a sziilok:

— aneveldktdl, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogadoorakon
— azintézményvezetotdl a sziildi valasztmanyi tajékoztato értekezletén
— egyeb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem 4ll6 személyek:

— az intézményi kozzétételi listan (KIR)

— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas tjan.
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— LEGITIMACIO

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember ho 11. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2025. év marcius ho 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feluilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a diakénkormanyzat, a sziléi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatdéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: : Baja, 2025. év szeptember hénap 11. nap

Az intézményben m(ikdédé egyezteté férumok nyilatkozatai

A Diakénkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2025. év szeptember ho6 11.
napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikoédési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: : Baja, 2025. év szeptember hénap 11. nap

diakonkormanyzat vezetdje
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Az Intézményi Tanacs nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2025.. év szeptember ho 10. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen

szervezeti és mkédési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott (igyekben
gyakorolta.

Kelt: . : Baja, 2025. év szeptember hénap 10. nap

az intézmeényi tanacs eindke

A Sziil6i Szervezet nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziléi szervezet 2025.. év
szeptember h6 10. napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tanGsitom, hogy a szilGi

szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feluilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: : Baja, 2025. év szeptember hénap 10. nap

e (\hw' (}\\L_. ............ ;

sz(116i szervezet képviseldje

A nevelétestiilet nyilatkozata

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény nevelbtestillete 2025. év szeptember hé 11.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Baja, 2025. év szeptember hénap 11. nap
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember h6 11. napjan a nevelétestiilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikédési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2025. év marcius hé 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a diakénkormanyzat, a sziiléi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoéz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: : Csavoly, 2025. év szeptember hénap 11. nap

tagintézmény igazgatd

PiH. -

Az intézményben miik6dé eqyeztetd forumok nyilatkozatai

A Diakénkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és m(ikddési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2025. év szeptember ho 11.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Aladirasommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Csavoly, 2025. év szeptember hénap 11. nap

diékbnkoerényzat vezetbje
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A Sziiléi Szervezet nyilatkozata

A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sziléi szervezet 2025. év
szeptember hé 10. napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a sziildi
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata sordn az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Csavoly, 2025. év szeptember hénap 10. nap

szl6i szervezet képviseldje

A nevelétestiilet nyilatkozata

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény nevel6testilete 2025. év szeptember hé 11.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Csavoly, 2025. év szeptember hénap 11. nap
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember hé 11. napjan a nevelbtestiilet altali elfogadéséaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikédési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2025. év marcius hé 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkénkormanyzat, a sziléi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Felsdszentivan, 2025. év szeptember hénap 11. nap

tagintézmeény igazgatd

Az intézményben miikédé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Diakénkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2025. év szeptember ho 11.
napjan tartott Gilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Felsészentivan, 2025. év szeptember hénap 11. nap

diakdnkormanyzat vezetdje
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A Sziil6i Szervezet nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabélyzatat a sziléi szervezet 2025. év
szeptember h6 10. napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Felsészentivan, 2025. év szeptember hénap 10. nap

szUloi szervezet képviseldje

A nevelétestiilet nyilatkozata

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestillete 2025. év szeptember h6 11.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Felsészentivan, 2025. év szeptember hénap 11. nap
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(a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola)
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Preambulum

A Bajai Szentistvini Altaldnos Iskola Neveldtestiilete (magdban foglalja a Bajai Szentistvani
Altalénos Iskola, a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Arany Janos Tagintézménye, Bajai

Szentistvani Altaldnos Iskola Csavolyi Tagintézménye neveldtestiiletét)

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténo védelmeérol és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdalyon kiviil helyezésérol szolo - és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando - (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény)

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: NKtv.)

- A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvénynek (tovabbiakban
PUETYV)

- a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvénynek (tovabbiakban: Mt.)

- a hivatalos statisztikarol szolo 2016. évi CLV. torvénynek (tovabbiakban: Stt.)

- a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletnek
(tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- a Kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol szolo 35/2005.
(X11.29.) Korm. rendeletnak.

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletnek (tovabbiakban: EMMI rendelet)

vald megfelelés érdekében, a koznevelési intézménnyel kapcsolatba Keriilo természetes
személyek személyes adatainak fokozott védelme, illetve ezen személyes adatok jogszert,
tisztességes €s atlathatd kezelése, valamint felhasznildsa modjanak meghatarozéasa céljabol,
valamint annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelésében érintett személyeket
tajékoztassa a koznevelési intézményben kezelt, onnan tovabbitott személyes adatok
kezelésérdl, védelmérdl, az adatkezelésben érintett személyeket az informacids onrendelkezési

joguk gyakorlasanak lehetdségérdl €s modjarol

AZ ALABBI ADATKEZELESI SZABALYZATOT (tovibbiakban: Szabdlyzat) ALKOTIA

I. Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola (székhely: 6500 Baja,
Doézsa Gyorgy ut 131-133.; OM azonosité: 027735) mint adatkezeld (a tovabbiakban:
Iskola) altal kezelt személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét
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meghatdrozza; biztositsa, hogy az Iskolaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje,
tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adatainak védelméhez valo jogai és az

informacios onrendelkezési joguk ne sériiljon.

. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Iskola természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre
vonatkozo barmely informdcio. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonosito vagy egy, vagy tobb tényezé alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol

levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetes.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek osszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolas, dtalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetove tétel, osszehangoldas vagy osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisites.

. Kiilonleges adatnak mindésiil a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi
vagy vilagnézeti meggyozodésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalo személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személy egyedi azonositasat célzo biometrikus
adatok, az egészseégiigyi adatok és a természetes személy szexualis életére vagy szexudlis

iranyultsagara vonatkozo személyes adat.

. Az Iskola, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabdlyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, valamint jogosult személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed

a) az Iskoldval koznevelési foglalkoztatotti vagy foglalkoztatiasra irianyulé egyéb
jogviszonyban (pl. munkaviszony) allé természetes személyekre;

b) az Iskolaval tanuléi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve - kiskort
személy esetén - torvényes képviseléikre;

c) az Iskolaval tanuléi jogviszonyban nem allé, de az Iskolaval egyéb modon
kapcsolatot létesité természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak
rendezvényei irant érdeklédok és sziileik, a tanuld hozzatartozoi,) illetve - Kiskora
személy esetén - torvényes képviseléikre;

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (1), illetve (2) alpontokban
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meghatarozott jogviszonyt kivannak az Iskolaval létrehozni, illetve - kiskorti személy
esetén - torvényes képviseldikre;

e) az Iskola altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6zé —
tajékoztatasi eljarasban részt vevo, a felvételi eljarast megel6zo tajékoztatasi eljaras
soran adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskoru személy esetén -
torvényes képviseldikre;

f) minden olyan személyre, aki az Iskola hasznalataban 4ll6 domain alatt lizemeltetett
honlapot (www.szamk.hu honlap cime) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at

az Iskola részére, vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést
keér.

g) idobeli hataly: e szabalyzat visszavonasig érvényes

1l. Az iskola altal kezelt és orzott adatok kore

[1/1. Felvételi jelentkezést megel6z6 eldzetes tajékoztatashoz kapesolddo adatkezelés

1. Amennyiben az Iskola a tanulé felvétele elott elozetes tajékoztatast tart, a felvételét kérd
természetes személy torvényes képviseldje egyes személyes adatait az Iskola szdmara
megadja. Az eldzetes tajékoztatason résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az
adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjarulasat a megadott adatokra
vonatkoz6 adatkezelési hozzdjarulasanak megtételével adja meg azt az Iskola szdmara. Az
adatkezeléshez valo hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Iskola
kizarolag a tanulo felvételi jelentkezésével kapcsolatos érintetti tdjékoztatas,
kapcsolattartas, adminisztrativ és statisztikai célu tigyintézés soran jogosult felhasznalni.
A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezOk:

a) a felvételt megeldzo eldzetes tajékoztatason résztvevo sziilé, torvényes képviselé neve,

b) a felvételt megeldzd tajékoztatdson résztvevd sziild, torvényes képviseld allandé
lakohelye vagy tartézkodasi helye,

c) felvételét kérelmezo tanulé neve,
d) valasztott évfolyamon beliili szak

e) felvételt megeldzo eldzetes tdjékoztatasi eljarasban résztvevd sziild, torvényes képviseld
elérhetosége (telefonszam, email cim),

2. Amennyiben a felvételt megel6z0 elOzetes tajékoztatasi eljarasban résztvevd személy
korabban allt mar tanuldéi jogviszonyban mas kodznevelési intézménnyel, akkor koteles
megadni a kdvetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) kdznevelési intézmény, illetve tanulmanyok szdveges értékelése,
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c) tanul6 szamadra kiallitott bizonyitvany szama és értékelése.

3. A felvételi jelentkezést megel0z6 tajékoztatas adatkezelési tajékoztatdjat a jelen Szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

11/2. Tanulokkal kapcsolatos adatkezelés

1. Az Iskolaval tanuléi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Iskola jogosult és koteles kezelni az Nktv. 41. § értelmében. Az Iskola a vele tanuloi
jogviszonyban 4ll6 természetes személyek aldbbi adatait kezeli jogszabalyi felhatalmazas
¢s jogi kotelezettség teljesitése céljabol:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsdga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgdld okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, valamint szama

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen id6tartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama
dh) mérési azonositd
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
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f)
9)

h)

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok
eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka
az orszagos mérés-értékelés adatai

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tili kirdndulason

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton

azt, hogy a tanulo igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen

id6tartamban.

A gyermek, a tanulo

a)

b)

f)

9)

h)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési
ellatasdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagodgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellatd
kozott

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1€épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a sziilének, a szakmai ellendrzés végzdjének

diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Iskolavaltas esetén az iskola az 0j iskoldnak a tanulményi rendszeren keresztiil adja at a
gyermek, tanuld tantargyankénti elOrehaladast igazold adatait és tanitasi év kozbeni

iskolavaltas esetén az évkdzi érdemjegyeit is.

A nevelési-oktatdsi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilo, értesitendd
hozzatartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak,
6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony

megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

Ha torvény alapjan a kiskort gyermek, tanuld adatai a sziil6 részére tovabbithatok,
torvény eltérd rendelkezése hianyaban a sziilo1 felligyeleti jog gyakorldsatol fliggetleniil
az adatokat mindkét sziildnek tovabbitani kell.

Az el6z6 bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatok azon sziilének, akinek a birdsag —

74



a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. §
(1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziil6i
feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

Ha a sziild, értesitendd hozzatartozé vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koOznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi tligyben eljaré hatdsagtol is beszerezheti. (4a) A (2) bekezdés a) és b)
pontjdban szerepld adatokat a kdznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsddleges
vagy masodlagos informécioforrasnak mindsiilld szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi
rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatasok utjan (a
tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ)

2. Az Iskola az ¢rintett, illetdleg a torvényes képviseléje hozzajarulasaval jogosult

megismerni és kezelni a tanul6 kovetkezd személyes adatait:
a) e-mail cim,
b) telefonszam
c) sziiletési anyakonyvi kivonatban rogzitett személyes adatok,

d) a tanul6 alloképen, mozgoképen rogzitett képmasa és/vagy hangfelvétele.

3. AzIskola az Nktv. 41. § (1) bekezdése szerint az 1. és 2. pontokban felsorolt adatok
felhaszndlasdval vezeti a vonatkozd jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat,
melyek az alabbiak:

a) tanuloi nyilvantartas,

b) osszesitett tanul6i nyilvantartas

A gyermek ¢€s a kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb 1don beliil hozzaférhetoveé
kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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4. Az lIskola a II/2. alfejezetben meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni:
a) torzskonyveket,
b) bizonyitvanyokat,
C) beirasi naplokat,
d) osztalynaplokat,

e) diakigazolvanyok nyilvantartasat.

Az Iskola e feladata részeként jogosult megismerni €s kezelni a tanuld alloképen
(fényképen) rogzitett képmasat, és azt jogosult a tanuld egyéb személyes adataival egyiitt
meg0rizni a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint.

5. AzlIskola a személyes adat jogosultjat, illetve torvényes képviseldjét tajékoztatni koteles
az Iskola adatkezelésérdl, tekintettel arra, hogy a Il/1. alfejezet 1. pontjaban megjelolt
személyes adatokat az adatkezelére vonatkoz6 jogszabalyi kotelezettség teljesitése
céljabdl, torvényi felhatalmazas alapjan, gyijti az Iskola.

6. Az adatkezelési tajékoztato tartalma a kovetkezé (GDPR 13. cikk)

a) az Iskola, illetve képviseléjének neve, elérhetdsége,
b) adatvédelmi tisztviseld, elérhetségei,

C) az a koriilmény, hogy az Iskola a személyes adatokat jogi kotelezettség teljesitése
céljabol, jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli, amelyre a tanuldi jogviszony
1étesitésével jogosultta valik.

d) a személyes adatok cimzettjei,

e) adatkezelés célja, jogalapja, konkrét terjedelme,
f) személyes adatok tarolasanak tervezett ideje,

g) személyes adat jogosultjat megillet6 jogok,

h) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak cimzett panasz, vagy
birdsagi jogorvoslat eldterjesztésének lehetdsége.

7. Az Iskola a tanulokra vonatkoz6 adatkezelési tdjékoztatast a jelen Szabalyzat 2. szamu
melléklet felhasznalasaval és a személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseldje
szamara torténd hozzaférhetdvé tétellel teljesiti. Az Iskola a kozzétételt a sajat kezelésében
allo www.szamk.hu weboldalon keresztiil is teljesiti, ahol az adatkezelési tajékoztatd mellett
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a jelen Szabalyzatot is kdzzéteszi. Az adatkezelési tajékoztatora az Iskola a személyes adat
jogosultjanak, illetve torvényes képviselonek a figyelmét a helyben szokasos moédon is
felhivja, valamint papir alapon az Iskola titkarsagan egy példanyban elérhetévé teszi.

8. Az Iskola az ezen alfejezet személyes adatai koziil az alabbi személyes adatokat: gyermek,
sziilo, torvényes képvisel6 telefonszama, e-mail cime, allokép, mozgokép, hangfelvétel
onkéntes hozzajarulason alapuld adatgylijtés alapjan kezeli. Ezen adatok megismerése és
kezelése csak a személyes adat jogosultjanak, illetve az 6 torvényes képviselgjének a
hozzajarulasaval jogszerii. A személyes adat jogosultja az Iskola adatkezelési
tajékoztatasat kovetden onként jogosult eldonteni, hogy kivanja-e hozzédjaruld nyilatkozatat
megadni. A hozzéjarul6 nyilatkozat akkor jogszerti, ha

a) onkéntes,

b) a tanuloi jogviszonybdl eredé jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésére
vonatkozik,

c) megfelel6 tajékoztatason alapul,

d) egyértelmii akaratnyilatkozat.

A tanuld, illetve a torvényes képviseld altal megtett hozzajaruld nyilatkozatot az Iskola
jogszertinek tekinti. A hozzajarulasi nyilatkozat esetleges jogszertitlenségét az érintettnek
kell bizonyitania.

A hozzajarulasi nyilatkozatot a jelen Szabalyzat 3. szami melléklete tartalmazza.

9. Az Iskola jogosult a tanulok egyes, az Iskola munkatervében szereplé rendezvény,
esemény alkalmaval alloképet, mozgdoképet, hangfelvételt tartalmazo fénykép, vided utjan
rogzitett személyes adatainak kezelésére. Az adatkezelés célja, hogy az Iskola altal
szervezett rendezvényt, eseményt megorokitse, azt népszeriisitse, arrdl a tanulokat, azok
hozzatartozoit, sziileit, egyéb érdekldddket tajékoztassa. Az Iskola ezen adatokat kizardlag
akkor jogosult megismerni és kezelni, ha ahhoz a személyes adat jogosultja, illetve az 6
torvényes képviseldje a hozzajarulasat adta. A személyes adat jogosultja, illetve torvényes
képviseldje e hozzajarulasi nyilatkozatat az adott tanévben szervezett, az Iskola
munkatervében szereplé rendezvény, esemény vonatkozasaban, elézetesen adja meg.

10. Egyéb, a munkatervben nem szereplé esemény, rendezvény vonatkozasaban
minden esemény, rendezvény vonatkozasaban Kkiilon-kiilon hozzajarulast kell
beszerezni az érintettol, illetdleg a torvényes képviselotol.
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E hozzéjarulasra a 8. pont rendelkezései az iranyadok azzal, hogy a rogzitett személyes
adatokat az Iskola — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — a rogzitéstdl szamitott 5
évig kezeli.

11. Az Iskola jogosult a tanuldk kovetkezd személyes adatait kezelni abbdl a célbol, hogy
az Iskola altal szervezett iskolai utazasok alkalmaval az Iskolat terheld kotelezettségeit
teljesiteni tudja:

a) neve,

b) anyja neve,

c) sziiletési hely, idd,

d) lakcim vagy tartozkodasi hely,
e) osztaly,

f) érvényes ttlevél vagy személyazonosité okmany szama.

Az Iskola a fenti adatokat csak abban az esetben jogosult kezelni, ha a személyes adat
jogosultja, illetve a térvényes képviseldje a fenti személyes adatoknak az Iskola altali
megismeréséhez és kezeléséhez, illetve az utazas szervezésében és lebonyolitasaban részt
vevo személyek részére cimzett tovabbitashoz kifejezetten hozzajarult. A hozzajarulast
személyes adat jogosultja vagy a torvényes képviseldje az utazast megel6zéen koteles
megadni az Iskola részére, amely feltétele annak, hogy a személyes adat jogosultja az
Iskola altal szervezett utazason részt vehessen. A hozzajarulas nyilatkozatra egyebekben
a 8. pont rendelkezéseit kell alkalmazni. A hozzajaruld nyilatkozatot a jelen Szabalyzat 4.
szamu melléklete tartalmazza.

11/3. Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

1. Az Iskola fenntartdjaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyek
egyes személyes adatait az Iskola jogosult és koteles jogi kotelezettség teljesitése

jogcimen kezelni:

a) neve (leanykori neve),

b) anyja neve,

C) neme,

d) allampolgarsaga,

e) sziiletési helye és ideje,
f) TAJ szama,

78



9) adoazonosito jele,

h) lakdhelye, tartézkodasi helye,

)] telefonszama,

J) csaladi allapota

k) gyermekeinek sziiletési ideje,

1) egyéb eltartottak szama, eltartas kezdete,

m)oktatasi azonosité szam,

n) pedagogusigazolvany szama,

0) legmagasabb iskola végzettsége/i/re, szakképzettség/ei/re vonatkozo adatok,
p) iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)
() meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

r) tudomanyos fokozat

s) idegennyelv-ismeret

t) a korabbi, a Kjt. 87/A §. (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban eltoltott
idotartamok megnevezése, munkahely megnevezése, megsziinés modja, idépontja,

u) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete,
V) a biiniigyi nyilvantarto szerve altal kiallitott hatésagi bizonyitvany kelte, szama,

w)a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamok,

X) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztaté szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele,

y) a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR szama,

z) cimadomanyozas, jutalmazas, Kitiintetés adatai,

aa) a minésités idopontja és tartalma,

bb) személyi juttatasok,

cc) a koznevelési foglalkoztatott munkabol valé tavollétének jogcime és idétartama,

dd) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott ideji athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai,

ee) a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyaval
osszefiiggé adatai.

1. Az Iskola fenntartojaval éraaddi jogviszonyban allo személyek alabbi személyes adatait
jogosult és koteles jogi kotelezettség teljesitése jogcimen kezelni:
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a) neve,

b) sziiletési helye, ideje,
C) neme,

d) allampolgarsaga,

e) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimeét és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat,

f) lakohelye, tartézkodasi helye,
g) végzettségével, képzettségével kapcsolatos adatok,

h) oktatasi azonosité szama.

1. Az Iskola az 1. és 2. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal
kapcsolatos egyes adatait jogos érdek jogcimen, ezek az alabbi adatok

a) pénzforgalmi jelzészdm ¢és pénzforgalmi jelzészdmot vezetd pénziigyi

intézmény,
b) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre vonatkozo adatok,
c) munkaltatoval szemben fennalld tartozasok és azok jogcimei.
d) adbazonosito jel,
e) TAJ szam
f) lakcim adatok
g) email, telefon
h) oktatasi azonositd
1) személyi ig. szam
J) sziiletési hely, 1d6
K) europass onéletrajz
1) szakképesitést igazolo iratok

m)tovabbi végzettségek

2. Az Iskola az 1., 2., és 3. pontban meghatarozott adatokon kiviil kizarélag az érintett
hozzajarulasa esetén kezeli az alabbi adatokat:

a) e-mail cim, egyéb elérhetdség,

3. A 1I/3. alfejezet szerinti adatkezelés célja: Az Iskola fenntartojaval (pedagdgus
munkakorben vagy mas munkakdrben) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
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mas, foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban 4ll6 természetes személyek foglalkoztatasa,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése, e jogviszonyokbol eredé jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése és gyakorlasa.

. A 1l/3. alfejezet szerinti adatkezelés idotartama:

a) jogszabalyi kotelezettségként meghatarozott adatkezelés esetén a vonatkozo
jogszabalyban meghatdrozott idotartam,

b) hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasanak
megadasatol kezdédden a jogviszony megsziinését kovetd 5 év. Amennyiben a
jogszabaly ettdl eltéré iddtartamot hatdroz meg, Ugy e jogszabalyban
meghatarozott idOtartam.

. All/3. alfejezet szerinti adatkezelés médja: papir alapu vagy elektronikus nyilvantartas
vezetése, illetve a személyes adatokon végzett papir alapu vagy elektronikus miivelet.

. A személyes adatok Iskola altali megismeréséhez és kezeléséhez az érintett a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, vagy foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létrejottét
megel6zéen hozzajarulni koteles. Az ¢érintett hozzdjaruld nyilatkozataval ahhoz is
kifejezetten hozzajarul, hogy az Iskola a személyes adatait tartalmazé okmanyokrol, illetve
egyéb iratokrol fénymasolatot vagy elektronikus masolatot készitsen és a személyes
adatok megOrzését e masolatok megdrzésén keresztiil teljesitse. Az Iskola az igy készitett
masolatot az érintettre vonatkozo nyilvantartasok részeként, azokkal egyiitt oly mddon
koteles tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

7. Az Iskola nem jogosult a koznevelési foglalkoztatott, vagy foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonyban all6 személy magancélbdl, kizardlagosan hasznalt
kozosségi médiafeliiletein személyes adatok gyljtésére, kezelésére, az Iskola a
magancélbol hasznalt kozosségi médiafeliiletnek az Iskola érdekében torténd
felhasznalasat nem teheti kotelezove.

. Abban az esetben azonban, ha az Iskola a kdznevelési foglalkoztatott vagy foglalkoztatasra
iranyulé mas jogviszonyban all6 személynek munkavégzés céljabdl szamitogépet, telefont,
gépjarmiivet, egyéb eszkozt vagy programot (tovabbiakban: Eszk6zok) juttat, az Iskola
jogosult ezen eszkozokon folyd munkavégzést naplozni, ellenérizni. Az eszkozokon
végzett naplozas adatkezelésnek mindsiil. A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az Iskola
érdekeinek figyelembevétele és az Iskola altal végzett nevelési-oktatasi tevékenység
fenntartasa érdekében az Iskola koznevelési foglalkoztatottjai, vagy foglalkoztatdsra
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iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek az Eszkozoket kizarolag nevelési-oktatasi
tevékenységiikkel 0Osszefiiggd, munkakori kotelezettség korébe tartozd tevékenységet
végezhetnek. Erre tekintettel az érintettek tudomasul veszik, hogy az Eszk6zokon végzett
naplézas, az Eszk6zok ellendrzése — azaz az Iskola adatkezelése- akkor is jogszertii, ha az
Eszkoz olyan adatot is napldz, vagy az ellenérzés soran olyan adat is az Iskola kezelésébe
keriil, amely valamely érintett magdn- és csaladi életének részét képezi, az érintettek
hozzajarulé nyilatkozatukkal ehhez az adatkezeléshez kifejezetten hozzédjarulnak. Annak
megeldzése érdekében, hogy az érintettek magan- és csaladi életének része ne keriiljon az
Iskola adatkezelésébe, az Iskola jogosult egyes weboldalak, vagy elérését vagy
igénybevételét az Eszk6zokon korlatozni. Az ilyen korlatozast megfeleld id6ben és az
érintettek korében tett megfeleld tajékoztatast kovetden lehet csak elrendelni (pl. kozosségi
médiafeliiletek elérésének letiltasa).

9. Az Iskola az otthoni munka soran az Eszkoz, valamint a maganeszk6z munkahelyi
célu felhasznalasa esetén ezen eszkdz altal naplozott és az eszkodzt felhasznald
¢rintetthez kotédd adat megismerésére jogosult azzal a feltétellel, hogy az
aranyossag kovetelményét betartva és megtartva az Iskola az eszkoz altal tarolt
magancéli adatokat nem ismerheti meg és az adatkezelése a személyes adat
jogosultjanak csaladi és maganéletét nem érinti.

10. Az Iskola koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban, vagy foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyban foglalkoztatott személyek e jogviszonyhoz kapcsolodd személyes adatainak
Iskola altali kezelésére vonatkoz6 hozzajaruldé nyilatkozatat a jelen Szabalyzat 6. szamu
melléklete tartalmazza.

11. Az Iskola a hozzdjarul6 nyilatkozat megtételét megel6zden a személyes adat jogosultjat
az 5. szamu melléklet megfeleld felhasznalasaval koteles tajékoztatni:

a) az Iskola és az Iskola képvisel6jének elérhetéségérol,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei,

c) arrol, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, vagy foglalkoztatasra iranyuld
egy¢eb jogviszony csak abban -az esetben jon létre, ha a személyes adat jogosultja—a
hozzajarulason, mint jogcimen alapuld adatkezeléssel érintett — személyes adatai
Iskola altali megismeréséhez és kezeléséhez hozzajarul,

d) az adatkezelés pontos céljarol, jogalapjarol, konkrét terjedelmérol,
e) személyes adatok cimzettjeirol, illetve kategoriairol,

f) személyes adatok tarolasanak tervezett idejérdl,
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g) személyes adatok jogosultjat megillet6 jogokrol,

h) a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi Hatosidgnak cimzett panasz, vagy
birdsagi jogorvoslat eléterjesztésének lehetoségérol.

12. Az Iskola a t4jékoztatast tomoren ¢és kozérthetéen koteles megadni. A tdjékoztatas
megadasa mellett az Iskola koteles a jelen Szabalyzatot a koznevelési
foglalkoztatottak, vagy egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban allok részére
hozziférhetové tenni az Iskola honlapjan és a helyben szokdsos mddon. Az
adatkezelési tajékoztatora az Iskola koteles az érintettek figyelmét felhivni.

13. A személyes adat jogosultja a tajékoztatast kovetden onként jogosult eldonteni, hogy az
Iskola fenntartdjaval kivan-e kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt, vagy foglalkoztatasra
iranyuld egyéb jogviszonyt létrehozni. A személyes adat jogosultjanak hozzajarulas akkor
jogszerl, ha az

a) onkéntes,

b) a koznevelési foglalkoztatott jogviszony vagy foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
1étesitésére, fenntartasara, e jogviszonybol fakadd jogok gyakorlasara és kotelezettségek

teljesitésére iranyul, vagy e jogviszonyok megsziintetésére iranyul,
c) megfeleld tajékoztatason alapul és

d) egyértelmii akaratnyilatkozat.

14. Az Iskola a koznevelési foglalkoztatott, illetve egyéb foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyban allo személy altal megtett hozzdjaruld nyilatkozatot jogszeriinek
tekinti. A hozzajarul6 nyilatkozat esetleges jogellenességét az érintett bizonyitja.

15. Az Iskola koteles minden nyilvantartasabél torolni azt a személyes adatot,
amelynek jogosultjaval szemben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony megsziint és az adatkezelés
hatarideje letelt, kivéve, amennyiben a személyes adatai tovabbkezeléséhez az
érintett hozzajarult, vagy a személyes adatok megdrzését a vonatkozd jogszabaly
(adojogi jogszabaly, szamviteli torvény) irja eld, tovabba amennyiben annak
kezelése az Iskola jogos érdekének érvényesitése érdekében sziikséges.

111. Adatkezelés, tarolas, adatfeldolgozas rendje

II1/1. Személyes adatok kezelésének altalanos szabalyai

1. Személyes adat akkor kezelheto, ha
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a) ahhoz az érintett hozzdjdrul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,

b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkdtését megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez

sziikséges;,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu

érdekeinek védelme miatt sziikséges,

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

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

2. Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett

irasos hozzajarulasa alapjan kezel.

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy
az érintett a hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell
tekinteni az érintett kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol
altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges
adatainak kezelés¢hez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét
fel kell hivni.

I11/2. Az adatfeldolgozé tevékenységi kore, kotelezettségei

1.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasdval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei k6zott — az adatkezelé hatarozza meg. Az adatkezelési
miiveletekre vonatkozé utasitasok jogszeriiségéért az adatkezelo felel.

. Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezelé altal meghatarozott

keretek kozott felelos a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatdsa sordn mas adatfeldolgozét nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgozd az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az adatkezelé rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes
adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni €s megdrizni.

. Az adatfeldolgozo a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni

¢s megOrizni.
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5. Az Iskola koteles a személyes adat jogosultjai szamara felvildgositast, tajékoztatast adni az
adatfeldolgozd/k személyérdl, az adatfeldolgozas helyérol.

6. Amennyiben az adatfeldolgozast az adatfeldolgozo szerzédés alapjan végzi, ezen szerzodést
irasba kell foglalni.

I11/3. Az adatok védelmének részletes szabalyai

1. A személyes adatok kezelésének teljes folyamatdban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden, tisztességes eljdards
keretében az érintett szamara dtlathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, ¢élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras tjan gyakorolja a
jogorvoslathoz valo jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd, illetve tarolhato;

c) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossdgara és teljességére az adatkezelonek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznald az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszeri
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.

3. Az Iskola az adatkezelést tigy hajtja végre, hogy a GDPR, az Infotorvény, valamint az egyéb
adatvédelmi jogszabalyok megtartasa mellett tiszteletben tartsa a személyes adat
jogosultjanak informacios onrendelkezési jogat, valamint egyéb személyhez fiizodo jogait
és szabadsagait.

4, A személyes adatok tarolasara vonatkozo, jelen Szabalyzatban meghatarozott
rendelkezések egyarant vonatkoznak a papir alapon, illetve az elektronikus formaban
tarolt olyan személyes adatra, amelyek nyilvantartasi rendszer részét képezik, illetve
amelyeket az Iskola részben vagy egészben automatizalt mdodon kezel. Az Iskola a
személyes adatok elektronikus tarolasara az Iskola hasznalataban all6 eszkozoket hasznal, a
papir alapu nyilvantartasokat az Iskola épiiletében vezeti.

5. Az Iskola altal az adatkezelés érdekében gytijtott és tarolt személyes adat kizarolag
a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyban meghatarozott célbol, megfeleld jogeim
alapjan kezelhetok.

6. Az Iskola altal gyiijtott és tarolt személyes adatot olyan modon kell az Iskoldnak

megoriznie az adatkezelés idején, hogy illetéktelen személy azokhoz ne tudjon
hozzaférni. Az Iskola koteles biztositani, hogy a gylijtott és tarolt személyes adatot
illetéktelen személyek ne ismerhessék meg, ne férjenek hozza, ne valtoztathassdk meg, ne
tovabbithassak, ne hozhassak nyilvanossagra és nem tordlhessék.
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7. Az Iskola az adatkezelési tevékenysége soran figyelembe veszi a tudomany és a
technologia mindenkori allasat és fejlodését. Torekszik arra, hogy az adatbiztonsag
fenntartasa érdekében a lehetd legbiztonsagosabb, illetve a kockazat mértékének megfeleld
adatbiztonsagot garantdld technologiat alkalmazza a természetes személyek jogainak ¢€s
szabadséagainak védelme érdekében.

8. Az Iskola nem jogosult a kezelésében 1évo személyes adatok dsszekapcsolasara,
kivéve, torvényben meghatarozott célra, indokolt esetben.

9. Az Iskolanak képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes

adatai kezeléshez hozzajarult.

10. Az Iskola adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast koteles vezetni, mely
a jelen Szabalyzat 6. szamu melléklete. Az Adatkezelési Nyilvantartas az alabbi adatokat
tartalmazza:

a) Az Iskola, mint adatkezelé neve és elérhetéségei, tovabba az igazgatd neve és
elérhetoségei;

b) az adatkezelés célja;

Cc) az érintettek és a személyes adatok kategoriai;

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai;

e) az egyes adatkategériak torlésére eldiranyzott adatkategoriak.

11. Az Iskola személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az
adatok bizalmas jellegéhez.

12. Az Iskola a személyes adatot az alabbi esetekben jogosult kezelni:
a) az Iskolara vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez;

b) érintettdl szarmazo, konkrét célra irdnyulo adatkezeléshez valo onkéntes hozzajarulasa

esetén;

c) az ¢érintett és az Iskola kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges

korben.

13.  Fentiek alapjan a jelen Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacio,
az érintettek megfeleld szintii tajékoztatasa az oket érinté — a koznevelési rendszerében
zajlo - adatkezelésrol.

14.  Fentiek alapjan az Iskola — a vonatkoz6 unids és nemzeti jogszabalyok ¢és a feliigyeleti
hatosdg eldirasaival Osszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban meghatarozott
személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

15. Az ¢érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes-e
vagy kotelezé. Kotelezo adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendelo
jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
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jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
ido6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A
tajekoztatds — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos céli adatkezelés esetén -
megtorténhet az adatgylijtés tényének, az érintettek kdrének, az adatgyiijtés céljanak, az
adatkezelés idotartaménak ¢és az adatok megismerhetdségének mindenki szamara
hozzaférhetd modon torténd nyilvanossagra hozataldval, ha az egyénre sz0l6 tdjékoztatas
lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgytijtés tartalmi korét az
Stt. vonatkozo rendelkezései hatdrozzak meg.

16. Az Iskola vallalja, hogy amennyiben barmilyen mdodon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen értesiti az
Iskolat hasznalok korét: a gyermekeket, tanulokat sziileik, torvényes képviseldik, tovabba a
didkonkormanyzat forumain és az iskolagytilések, valamint az osztalyfonoki foglalkozasok
keretén beliil, a sziiloket, torvényes képviseloket a sziildi szervezet és a sziildi értekezletek,
az iskolaszéket annak vezetsége illetve az iskolaszék vezetdjével vald konzultativ
talalkozok, az intézményi tanacsot annak képviseldjével vald személyes kapcsolattartas
utjan. A valtoztatasokat fel kell tiintetni az Iskola honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a

ténylegesen alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell tiikroznitik.

17. Ha az Iskola személyes adatokat olyan moddon szeretne felhasznalni, hogy ez a
felhasznalasi mod eltérne a személyes adatok gytijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol,
az intézmény el6zetesen irasban, elsdsorban az elektronikus ellendrzo segitségével értesiti
az ¢rintetteket (a kiskoru tanulok sziileit illetve mas torvényes képviselOit), akiknek
felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, hozzajarulnak-e az 0j feltételek szerinti
személyes adataik korabbiaktdl eltéré modon torténd kezeléséhez.

18.  Nem minésiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezének, ha a
személyes adatok anonim vagy dlnevesitett informdciokka keriilnek datalakitasra, melynek
célja a kozeérdekii archivalas, tudomdnyos és torténelmi kutatds, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garancidak biztositva vannak. Ilyen garanciak
kiilonosen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositiak az

adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizdlas és az alnevesités.

19. Az ¢rintettek 4ltal biztositott személyes adatokat az Iskola nem egészitik ki és nem
kapcsolja ossze mds forrdasbol szdrmazo adatokkal vagy informdciokkal. Amennyiben a
jovoben kiilonbozé forrasokbol szarmazd adatok ilyenfajta Osszekapcsoldsa valna
szlikségessé, arra kizarolag a megfeleld tdjékoztatast kovetden, érintetti hozzajarulast
kovetden keriil sor.

20.  Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt médon
személyes adatok atadasat kérik, azt a jogi eloirasoknak megfeleloen kotelessége az
Iskolanak teljesiteni.

21. Az Iskolaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy egyéb, foglalkoztatasra
iranyulo jogviszony Kkeretében foglalkoztatott személyek vonatkozasaban az adatok
kezelésének eljarasrendjét a nevelOtestiilettel a szokasos belsé informdcios csatornak
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22.

mentén (helyben szokasos médon) kell ismertetni.

Az Iskolai intézményi tanacs képviseldinek adatszolgaltatasi ¢€s tovabbitasi
kotelezettségét, teendoit, azok maodjat és hataridejét jogszabaly irja eld.

I11/4. Kiilonos preferenciaji adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

1.

10.

Koznevelés Informaciés Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) és az Integralt nyomon
kovet6 rendszeren (a tovabbiakban: INYR) keresztiil torténd, jogszabalyban meghatarozott
tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a
tanulok nyilvantartasiban és az alkalmazottak személyi anyagiban taladlhaté adatok
kezelése az adatszolgaltatasara vonatkozo jogszabalyi eldirdsok alapjan az érintetti jogok

gyakorlasanak biztositasaval torténik.

. A személyes adatok gylijtésében ¢és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevo

személy (az igazgatd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonydnak fenndllasa €s annak
megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

. Az igazgatd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd onmline feliiletek adatrogzitoi

feladatainak elvégzésével az iskolatitkart bizza meg az egyedi munkakori leirasaban
foglaltak szerint (munkakori leiras-kiegészités). Az igazgatdo a KIR Mesterjelszo-kezel6
rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa

¢és megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

. Az adatkezelésrol sz6lé6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel

megbizott alkalmazott nyilatkozik arrol, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit
¢s jogosultsagait megértette, azokat betartja.

. Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott kiteles feladatat az

elvarhaté gondossag €s a bizalmi viszonybol szdrmazo feleldsség alapjan végezni, és az

adattitkot megorizni.

. Az igazgato illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran az adatok

feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztviseldjével

megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviselohoz szakmai tanacsért fordulni.

. Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitds rendjét az agazati

jogszabalyok vagy jogszerli keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg.

. A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a koznevelési intézmény

alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithato az
orszagos pedagdégiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok
mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol

az igazgatd megbizza az iskolatitkart.

. Az elektronikusan eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt

dokumentumok kezelésének rendjét az Iskola Szervezeti és Milkddési Szabalyzata
szabalyozza.

Az Iskolaban kotelezOen lefolytatott orszagos mérések, értékelések sordn — a
jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen — rogzitendd adatok tovabbitasaért az igazgatd
adatkezelési jogosultsaggal ruhdzza fel a mérés, értékelés intézményi lebonyolitasaért
felelds alkalmazottat, (igazgatohelyettes) aki feladatait ondlloan végzi. A feladatellatassal

valo megbizdst az éves munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakori leiras
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kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.

11. Az orszagos mérés soran az onkéntes adatszolgaltatas utjan gy(jtott, a tanuld
szocialis helyzetére, tanulasi és életviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara ¢&s
foglalkoztatasara vonatkozo adatokat (csaladi hattér index) a nevelési-oktatasi intézmény
nem ismerheti a kiilonleges adatokra valo tekintettel, mely fokozott adatbiztonsagi
kockazatot képez.

12. Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése
vonatkozédsdban az érintettek (tanulok, sziilok, torvényes képviselok) tajékoztatasa arrdl,
hogy a mérési rendszerben generalt és hasznalt mérési azonositéval az Oktatasi Hivatal
egyéni szinten, de személyazonositasra alkalmatlan médon, a koznevelési és felsGoktatasi
intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetleniil osszekapcsolhatja a tanulo
mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoku és felsGoktatasi felvételi teljesitményére,
eredményére, valamint egyéb, a kdznevelési és felsdoktatasi tovabbhaladasara vonatkozo,
altala nyilvantartott adatokat.

13. Az intézményi tanacs képvisel6jének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjarol, az adatrogzitd személyérdl az intézményi tanacs sajat hataskorében dont, mely
dontésrdl irdsban tdjékoztatja az igazgatot.

14. Az iskoldban hasznalt elektronikus napléban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét (e-naplé felhasznaldi csoportjai és feladataik; rendszeriizemeltet6k
feladatkore; az e-naplé miikddésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok;
lizemeltetési szabalyok; e-napl6 hitelesitési protokollja; a rendszer elérésének lehetdségei; az
e-naplo altal kotelezoen nyilvantartott adatok) az Iskola szervezeti és mitkddési szabalyzata
hatarozza meg.

15. Az igazgatd az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irasba foglalt
hatarozatban — rendelkezik az e-napldo rendszeriizemeltetésért felelés intézményi
alkalmazottak: az e-napld felelés és a rendszergazda személyér6l és feladatkori
specifikaciojukrél (munkakdrileiras-kiegészités).

16. Az e-napld rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagossa
tételének munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

17. A tanulo6i jogviszony megsziinését koveté6 5 napon beliil az Iskola gondoskodik
arrol, hogy a tanuldi adatokat az illetékes kormanyhivatal egyidejii értesitése mellett a
tanuléi nyilvantartasbol torolje. A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az igazgatd altal
ezzel iddlegesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

18. A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevé tanulok személyes adatai, az 6ket
érintd ellatasi események €s azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben meghatarozott
adatai, amellyel az ellatottak tanuldi jogviszonyban allnak, elektronikus informacids
rendszeren rogzitendok, melynek adatallomanyait a KIR-t tizemeltetd Oktatasi Hivatal és
az érintett tanuloval foglalkozo szakember viszi fel az INYR adatbazisaba.

19. Az Iskola adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé¢ torténd tovabbitdsa a
kontrollvizsgalati  kérelmekben ¢és mas a szakszolgalat részére tovabbitando
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel, gyogypedagogiai
megsegitéssel foglalkozd egyiittnevelést segitd pedagégus ¢és az érintett tanuld

osztalyfonokének a feladata. Az adatrogzités- ¢és tovabbitds pontossaga felett az
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igazgatohelyettes Orkodik. Az adatkezelésre vonatkozd protokollrdl valo tdjékoztatds az
igazgatohelyettes feladata, aki ezt a nevelotestiiletei értekezleten eszkozoli.

20. Az pedagogiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasnak az INYR-t érintd
valamennyi kérdésével az igazgatohelyettes foglalkozik.

21. Az INYR miikédésérél, a vonatkozo adatkezelési rendrdl az osztalyfonokok a sziildi
értekezleten adnak tajékoztatast a sziiloknek.

22. A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a tanulok fizikai allapotanak (fittségének)
felmérését végzd testnevelés szakos pedagogus tanulonként rogziti a Nemzeti Egységes
Tanuléi Fittségi Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés
eredményeit.

23. A mérés rogzitésehez sziikséges tanuldi adatokrdl a mérés rogzitését végzd pedagdgus
az osztalynaplobdl, illetve sziikség esetén az iskolatitkartol jogosult tajékozddni.

24. A NETFIT rendszer keretein beliil a tanulok mérési azonositdjat a mérést rogzitd
pedagdgus koteles bizalmasan kezelni és irasvédett fajlban tarolni.

25. A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuldi adatokra az adatvédelem és -kezelés
altalanos normadi vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatésag, anonimizalt formaju tarolas,
jogszabadly kifejezett ezirdnyu rendelkezésé¢hez kotott tovabbitas).

26. A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatarozott napot megel6z6
utolso sziildi értekezleten vagy irdsos értesités formdjaban a mérésben érintett tanulok sziileit
értesiteni kell gyermekeik mérési adatai megtekintésének modjarol.

27. A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatasara szolgalé korai jelzo- és
pedagogiai tamogaté rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatasa soran az adatkezelésre
jogosultak korét jogszabaly €s az Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata altal nevesitett
Iskolai alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altalanos szabalyai alapjan.

a) A Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) alkalmazasa
soran kezelt tanuloi és alkalmazotti személyes adatok kezelése tekintetében az KIR-ben
¢s az INYR-ben kezelt adatok tekintetében meghatarozott adatvédelmi szabalyok az
iranyadoak, beleértve mindebbe az érintetti jogok gyakorlasanak teljes egészét.

b) Az Iskola az adatkezelést tigy hajtja végre, hogy a GDPR, az Infotorvény valamint az
egyéb adatvédelmi jogszabalyok megtartasa mellett tiszteletben tartsa a személyes adat
jogosultjanak informacioés Onrendelkezési jogat, valamint egyéb személyhez fliz6d6
jogait és szabadsagait.

C) A személyes adatok tarolasara vonatkozo, jelen Szabalyzatban meghatarozott
rendelkezések egyarant vonatkoznak a papir alapon, illetve az elektronikus forméban
tarolt olyan személyes adatra, amelyek nyilvantartasi rendszer részét képezik, illetve
amelyeket az Iskola részben vagy egészben automatizalt modon kezel. Az Iskola a
személyes adatok elektronikus tarolasara az Iskola hasznélataban allo eszkozoket

hasznal, a papir alapt nyilvantartasokat az Iskola épiiletében vezeti.
IV. A személyes adat jogosultjat megilleté jogok

1. Azokat a természetes személyeket, akiknek a személyes adatait az Iskola — barmely oknal
fogva, barmely jogcimen — kezeli, az alabbi jogosultsagok illetik meg:

a) tajékoztatashoz valo jog,
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b) helyesbitéshez valo jog,
C) elfeledtetéshez (torléshez) valo jog,
d) adatkezelés korlatozdsahoz valo jog,
e) adathordozhatosdaghoz valo jog,
) tiltakozashoz valo jog
2. Az Iskola eldsegiti a személyes adat jogosulja szdmara érintetti jogainak gyakorlasat.

3. A személyes adat jogosultja a jelen fejezetben meghatarozott érintetti jogait az Iskoldhoz
eljuttatott kérelmével gyakorolja. A kérelmet elektronikusan, vagy papir alapon az
egyetemes postai szolgaltatas igénybevételével, vagy papir alapon az Iskola székhelyén, az

Iskola igazgat6jahoz cimezve az iskolatitkarnak torténd atadas utjan terjeszthet elo.

4. A kérelem atvételére jogosult iskolatitkdr a kérelmet a beérkezést kovetden haladéktalanul
tovabbitja az Iskola vezetdjének. Az Iskola igazgatdja a kérelmet haladéktalanul
megvizsgalja és azt az adatvédelmi tisztviseléo részére tovabbitja. Amennyiben az
adatvédelmi tisztvisel6 azt allapitja meg, hogy a kérelem nyilvanvaléan alaptalan,
jogosulatlan vagy azonosithatatlan személytdl érkezett, gy azt érdemi vizsgalat nélkiil
elutasitja. Amennyiben a kérelem nem nyilvanvaléan alaptalan, illetve jogosult személy
terjesztette eld, ugy a kérelmet érdemben megvizsgalja ¢és késedelem nélkiil, de legkésébb a
kézhezvételtdl szamitott 30 napon beliil értesiti az eldterjesztét a kérelem elbiralasarol
(kérelem elutasitasa, vagy kérelem teljesitése) illetve a megtett, vagy kezdeményezett
intézkedésekrol.

5. Ha az Iskola — az adatvédelmi tisztviseld atjan — nem tesz intézkedést a személyes adat
jogosultjanak kérelme nyomdn — ugy késedelem nélkiil, de legkésobb 30 napon beliil
tajékoztatja a személyes adat jogosultjat az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint
arrol, hogy a személyes adat jogosultja panaszt nydjthat be valamely feliigyeleti hatésagnal
és ¢lhet a birdsagi jogorvoslati jogaval.

6. Az Iskola az ¢érintetti jogok gyakorlasaval Osszefliggd tajékoztatdsat ¢és intézkedését
dijmentesen biztositja, kivéve, ha a személyes adat jogosultjanak kérelme egyértelmiien
megalapozatlan vagy talzo. Tulzé a kérelem abban az esetben is, ha ismétlédé jellegii.
Ebben az esetben az Iskola — kiil6nos tekintettel az adminisztrativ koltségekre

a) 5000.-Ft. 6sszegii dijat szamithat fel,
b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
A kérelem megalapozatlan vagy talz6 jellegének bizonyitasa az Iskolat terheli.

7. Tajékoztatashoz valé jog—az érinett hozzaférési joga: a személyes adat

jogosultjanak kérelmére az Iskola — az adatvédelmi tisztviseld utjan — tajékoztatast koteles
adni a személyes adat jogosultjanak az Iskola altal kezelt, az érintettre vonatkoz6 adatokrol,
illetve az Iskola altal megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, idétartamarodl, az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységekrol, tovabba,
hogy kik és milyen célbol kapjék vagy kaptak meg az adatokat (cimzetti hozzaférés).
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10.

A tajékoztatas csak akkor tagadhatdé meg, ha azt jogszabdly nemzetbiztonsagi érdek, a
honvédelem, a blinmegeldzés, a blniildozés érdekében, az adatkezelésben érintett vagy
masok jogainak védelme érdekében korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien
megalapozatlan esetleg — kiilondsen ismétlédo jellege miatt — tulzd, figyelemmel a kért
informéci6 vagy tajékoztatds nyujtdsdval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jard
adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett érintettel a felvilagositas
megtagadasanak indokat k6zdlni.

A személyes adat jogosultja, vagy a képviseletében eljaro €s igazolt meghatalmazottja
tajékoztatasiranti kérelmet a jelen Szabalyzat 7. szamu melléklete szerinti kérelem
megfeleld kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyez0 nyilatkozat megtételével
terjesztheti eld.

. Helyesbitéshez valé jog: Amennyiben az Iskola pontatlanul vagy hianyosan, vagy a

valésagnak nem megfeleléen kezeli a személyes adatot, gy a jogosult kérheti az Iskolat,
hogy a pontatlanul kezelt személyes adatat helyesbitse a jogosult altal szolgaltatott és
megfelelden igazolt dokumentumok és indokok alapjan.

A személyes adat jogosultja, vagy a képviseletében eljaré és igazolt meghatalmazottja a
helyesbités iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 8. szami melléklete szerinti kérelem megfeleld
kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyezd nyilatkozat megtételével terjesztheti eld.
Amennyiben a személyes adatot kdzokirat tartalmazza (pl. hatdsagi igazolvany) gy azt a
kérelmezd koteles bemutatni.

. Elfeledtetéshez valé jog: A személyes adatok jogosultja jogosult az Iskolatdl kérni

személyes adatainak torlését az Iskola valamennyi nyilvantartasabol. Az Iskola a kérelem
beérkezését kovetden haladéktalanul tordlni koteles a tordlni kért személyes adatokat, ha az
alabbi indokok egyike fennall:

a) a személyes adatra nincs sziikség abbol a célbol, amely az adatkezelés alapjat képezte,

b) a személyes adat jogosultja az adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozatat visszavonta és
az adatkezelésnek nincs egyéb jogalapja,

C) bebizonyosodik, hogy a személyes adatokat az Iskola jogellenesen kezelte,

d) jogszabalyi kotelezettségnél fogva az Iskola koteles a személyes adatok
torlésére,

e) a feliigyeleti hatésag vagy a birosag hatarozatiaban elrendelte a

személyes adat torlését.

A személyes adat jogosulja a torlés iranti kérelmét a 9. szamu melléklet szerinti kérelem
megfeleld kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyezd nyilatkozat megtételével

terjesztheti eld.

Az Iskola az adat torlését megtagadhatja, amennyiben a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében
meghatarozott koriilmények valamelyike fennall.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog: A személyes adat jogosultja jogosult kérni az

Iskolat, hogy személyes adataira vonatkoz6 adatkezelését korlatozza amennyiben:
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11.

12.

a) a személyes adatok jogosultja vitatja az Iskola altal gyijtott és tarolt személyes adat
pontossagat, ezen adatok pontossaganak vizsgalatara vonatkozo idétartamra,

b) az Iskola altal végzett adatkezelés jogellenes, és a személyes adatok jogosultja a gyiijtott
és tarolt személyes adatainak torlését ellenzi, vagy

C) az adatkezelés célja megsziint, és az Iskolanak nincsen sziiksége a gytijtott €s tarolt
személyes adatokra, de a személyes adatok jogosultja jogi igénye elbterjesztése,
érvényesitése vagy védelme érdekében kéri a tovabbi korlatozott adatkezelést, vagy

d) a személyes adatok jogosultja tiltakozasi jogaval €l, a tiltakozasi jog jogszeriiségének
kivizsgalasa idejére.

A személyes adata jogosultja, vagy a képviseletében eljaro és igazolt meghatalmazottja) a

korlatozéas iranti kérelmét a jelen Szabdlyzat 10. szami melléklete szerinti kérelem

megfeleld kitoltésével vagy azzal tartalmilag megegyez0 nyilatkozat megtételével

terjesztheti eld.

A korlatozas ald es6 személyes adatot az Iskola kizarélag tarolni jogosult. A korlatozas
ala esé személyes adaton adatkezelést végrehajtani az Iskola kizarolag a jogosult elzetes
irasbeli hozzajaruldsa vagy jogi érdekének elbterjesztése, érvényesitése vagy védelme
érdekében az Eurdpai Unid vagy tagallama fontos kozérdekbdl jogosult.

Adathordozhatésaghoz valo jog: Az olyan személyes adat vonatkozasaban, amelyet az

Iskola a személyes adat jogosultjanak hozzéjaruldsa alapjan automatizalt modon kezel, a
személyes adat jogosultja kérheti az Iskolat, hogy az altala rendelkezésre bocsatott személyes
adatait az Iskola elektronikus formatumban — a GDPR 20. cikk (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint — rendelkezésre bocsassa.

Az Iskola altal gyiijtott és tarolt személyes adatok elektronikus formaban torténd atadasanal
koteles figyelemmel lenni arra, hogy a személyes adatok jogosultja az elektronikus forméaban
atadott és gylijtott és tarolt személyes adatait jogosult atadni masik adatkezeldnek, vagy az
Iskolat felkérni arra, hogy e személyes adatokat kozvetleniil kiildje meg masik
adatkezelOnek.

A személyes adat jogosulja az adathordozas iranti kérelmét a jelen Szabalyzat 11. szamu
melléklete szerinti kérelem megfeleld kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyez6
nyilatkozat megtételével terjesztheti eld.

Tiltakozashoz valé jog: A személyes adat jogosultja tiltakozhat személyes adatainak

az Iskola altali adatkezelése ellen, amennyiben az Iskola az adatkezelést az Iskola vagy
harmadik fél jogos érdekének érvényesitése érdekében hajtja végre.

A személyes adat jogosulja a tiltakozéds iranti kérelmét a jelen Szabalyzat 12. szamu
melléklete szerinti kérelem megfeleld kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyezo
nyilatkozat megtételével terjesztheti eld.

A tiltakozo6 nyilatkozat Iskola altali elfogadéasat kovetden az Iskola nem jogosult az érintett
személyes adatot az Iskola vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitése érdekében
kezelni, kivéve, ha az Iskola bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejii jogos
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ok igazolja, amely els6bbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben,
vagy amelyik jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy védelméhez
kapcsolodik.

13.  Felvilagositas kérése, betekintési jog: A személyes adat jogosultja jogosult az Iskola

altal rola megorzott, illetve kezelt olyan személyes adatok tartalmarol, kategoridjarél, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes
adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra
vonatkoz6 mobdositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.

Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a jelen
Szabalyzat 13. szamu melléklete szerinti kérelem megfelelo kitoltésével, vagy azzal
tartalmilag megegyez0 nyilatkozat megtételével terjesztheti eld.

A Dbetekintést az Iskola ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megaddsara az Iskola — az adatvédelmi tisztviseld Utjan - a kérelem kézhezvételétdl
szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

14.  Adatkezelési hozzajarulas visszavonatasa: A személyes adatok jogosultja hataridé és
indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Iskoldnak a személyes adatai
kezeléséhez Onkéntesen megadott hozzdjarulasa visszavonasara. A  hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas eldtti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulds megadasa elott az €rintettet errdl tajékoztatni kell.

15. A személyes adat jogosultja jogainak megsértése esetén az Iskola ellen a feliigyeleti
hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiiz6dé
jogainak megsértése miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet kérésére tajékoztatja.

16. Az adatok Orzésének id6tartamardl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a
vonatkoz¢ iratkezelési szabalyok ¢€s az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

V. Az adatok tovabbitasnak rendje

1. Az Iskola kezelésében és tarolasdban allo személyes adat tovabbitasara kizarélag az Iskola
igazgatoja, vagy az Iskola fenntartoja jogosult.

2. Az Iskola személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, az adattovabbitast torvény irja eld, illetve akik, illetve
amelyek a személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy a személyes adat jogosultjanak
engedélye alapjan jogosultak.

3. A személyes adat jogosultjanak adattovabbitashoz val6 engedélyének feltételei:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Iskola altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta; vagy
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b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerzodésbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

4. Az Iskola a tanul6 személyes adatai vonatkozasaban a személyes adat jogosultjanak, vagy

torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil jogosult és koteles a
koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt és meghatarozott adatszolgéltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni. Azok a szerveztek, amelyeknek
torvényi felhatalmazas alapjan kotelez6 az adatszolgaltatas:

a) a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa
c€ljabol a szolgéltatds nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott szerv,

b) személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezelé szerv,

¢) KIR

d) renddérség,

e) koznevelési feladatot ellato hatosag (Kormanyhivatal),
f) Statisztikai Hivatal,

g) pedagogiai szakszolgalat,

h) védéné

1) egészségiigyi szolgaltatok (iskolaorvos, iskola fogorvos),
j) illetékes tankeriileti kozpont,

K) Klebelsberg Kozpont.

5. Az Iskola a torvényi kotelezettségének teljesitésén tul a tanuldra vonatkozo személyes adatot
akkor tovabbithat, ha ahhoz a személyes adat jogosultja hozzajarulasat adta.

6. Az Iskola az alkalmazotti nyilvantartasbél az érintettre vonatkozo személyes adatot csak
az alabbi célbdl tovabbithat:

a) egyes, a foglalkoztatashoz kotédo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol;
b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa érdekében;

C) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
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azonositas érdekében a személyiadat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol;
d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendérzések, illetve a pedagogusok

mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moddon
jogosult.

7. Azok a szervek, akiknek a részére torvényi felhatalmazas alapjan kotelezd az alkalmazotti

nyilvantartasbol az adatszolgaltatas:
a) fenntartd
b) OH

€) Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Bajai Jarasi Hivatala Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Osztaly

d) Bajai Kistérségi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
e) Pedagodgiai szakszolgalat

f) Baja Varos Onkormanyzat

8. A személyes adat jogosultjanak hozzajarulasan alapulé adattovabbitas feltétele, hogy az
Iskola tajékoztassa a személyes adat jogosultjat

a) az adattovabbitas cimzettjének, valamint képvisel6jének nevérdl, elérhetdségérol,

b) arrdl, hogy az adattovabbitissal kapcsolatos tajékoztatas megismeréséhez és az
adattovabbitashoz hozzajarul,

C) az adattovabbitas pontos céljarol, konkrét terjedelmérol,

d) a személyes adat jogosultjat megilletd jogokrol,

e) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak cimzett panasz, vagy
birdsagi jogorvoslat eléterjesztésének lehetoségérol.

Az adattovabbitashoz valo érintetti hozzajarulas a jelen Szabalyzat 15. szamua melléklete.

9. Adatfeldolgozasi szerz6édés alapjan tovabbitott személyes adatok esetén a szolgéltatasok
elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a
feladat ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozaséban.

10. Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltérd - allamaba iranyul, ugy az Iskola nem kdteles vizsgalni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozod jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem
szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd
allamba iranyul, ugy az AKG kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.
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11. Az Iskola koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok
ne legyenek osszekapcsolhatok.

12. Az adattovabbitasrol az Iskola igazgatoja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Iskola igazgatdjanal kotelezo ot
évig megdrizni. Az adattovabbitasrol az Iskola nyilvantartast vezet, mely a jelen Szabalyzat
14. szamu melléklete.

VI. Adatbiztonsagi szabalyok
VI/1. Altalanos rendelkezések

1. Az Iskola az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosulja jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valdsziniiségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelelo technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

2. Az Iskola altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az Iskola a
kovetkezOképpen tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat;

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat;

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megorzott iraton rogzitett személyes adat;
d) honlapjan kozzétett személyes adat.

3. Az Iskola a tovabbitott adatokrol nyilvantartast vezet, mely a jelen Szabalyzat 14. szamu
melléklete.

4. Az Iskola a tudomany és technoldgia alldsa és a megvalositas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira ¢és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli ¢és sulyossaghi kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitisa, masrészt az érintettek

jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

5. A papir alapu iratot az Iskola kdételes jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1évé iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Iskola igazgatdja férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivalasat az Iskola évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt

iratokat az Iskola 8 évig koteles megdrizni.

6. Az Iskola koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus
kezelése és tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén
az Iskola azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintét garantalja.
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Az Iskola koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

V1/2. Informatikai biztonsagi intézkedések

1.

Az Iskola altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez vald
hozzaférés felhaszndloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval védett. Minden szolgaltatas,
program ¢és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot
hasznalni, amelyeknek egyedinek ¢és nehezen visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente a

felhasznalo6i jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek megfelelden:
a) legalabb 8 karakter hosszu legyen;

b) szerepeljen benne betii, szam és egyéb jel

. A felhasznalét a jelsz6 megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik

felszolitasra sem torténik meg a felhasznaldi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben a
rendszerbe vald belépés automatikusan megsziinik a felhaszndloé szamara. A kitiltds utdn a
rendszerbe vald Ujboli csatlakozas kizardlag az intézményvezetd engedélye alapjan
torténhet.

. A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az

ennek kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald
anyagilag felel.

. A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés naplézasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki

kell deriilnie a ki- és bejelentkezések idopontjanak.

Az Iskolaban kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az iskola rendszergazdai
feladatokat ellato alkalmazottja (a tovabbiakban: rendszergazda) végzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkdzokkel gylijtott informacidok csak az
informatikai rendszer miikodésének javitasdra, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informaciogylijtésre
vagy felhasznalasra kizardlag az Iskola igazgatja adhat irasos utasitast. Ilyen informéciokat
csak a rendszergazda vagy ezzel az igazgatoja altal irasban megbizottak gytijthetnek.

VI/3. Az input oldali rendszervédelem

1.

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriild ismeretlen adathordozon 1évé adatokat,
programokat minden esetben eldzetesen ellendrizni kell virusvizsgalé szoftverrel. Ha az
ellendrzés virust talalt, vagy a betdltés soran virusgyanus esemény torténik, a folyamatot
azonnal meg kell szakitani, a szadmitogépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat
haladéktalanul értesiteni kell.

. Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarél nézve elektronikus

védelemmel (virusfigyeld és -irtd alkalmazdsok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
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virussal fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, a
rendszergazdat értesiteni kell.

3. Az intézményben gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépeket a kiskoru felhasznalok védelmét lehetdvé tevé,
konnyen telepitheté6 és hasznalhaté, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi
szoftver) Kkell ellatni.

V1/4. Az output oldali adatvédelem

1. A rendszerben tarolt adatokat, informdciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznalo
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerb6l kikeriilt adatok és informaciok
kezeléséért, annak felhasznaloja teljes felelosséggel tartozik.

VI/5. Mentés, megsemmisités, archivalas

1. A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses
vagy optikai elven mikdddé adathordozéra. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett —
hivatalos vagy személyes informacidkat tartalmazé — adathordozok megsemmisitése a
rendszergazda feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapi dokumentumok
megsemmisitését tgy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl.
rontott fénymasolat).

2. A rendszerben téarolt adatok archivaldsat a rendszergazda az intézmény tligyviteli és
iratkezelési szabalyai szerint végzi.

VII. Az adatvédelmi incidens

1. Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Iskola dltal tovabbitott, tarolt
vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvdltoztatisdt, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

2. Adatvédelmi incidens észlelése soran a koznevelési intézmény barmely
alkalmazottjanak jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviselo felé,
aki az adatvédelemhez f(iz6d6 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi
koriilményét mérlegeli. Vizsgélata sordn azt elemzi, hogy kiilondsen magas kockazati
szintlinek értékelhetd-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo

javaslattétellel egyiitt haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

3. Kiilonosen magas kockazati szintiinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Gsszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriil6 személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa sordn harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzdférés torténik;

C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositdé harmadik személy szamara

beazonosithatova valik;
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f)

d) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes

adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis f4jl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletdé jogszabalyon alapulo

kedvezményhez sziikséges;

a gyermek, a tanul6 elomenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtira vagy nyilvanossadgra, s ebbdl fakadéan az érintettnek hatranya,
érdeksérelme keletkezik.

4. Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet és bejegyzi az

7.

adatvédelmi incidensek nyilvantartasaba, mely bizalmas jellegli, igy gondoskodik
arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy tudomasara. Az adatvédelmi
incidens nyilvantartés a jelen Szabalyzat 16. szamu melléklete.

Az adatvédelmi incidensekrdl szolo feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Az adatvédelmi tisztviseld elsdsorban azt koteles vizsgalni, hogy a biztonsag sériilése
ténylegesen megtortént-e. Amennyiben azt allapitja meg, hogy a biztonsdg nem
sériilt, ugy az eljarast megsziinteti, és a vizsgalata eredményérol jelentést készit az
Iskola fenntartdja részére, valamint az incidenst az Adatvédelmi Incidensek bejegyzi.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy a biztonsag sériilt, ugy

masodsorban koteles megvizsgalni, hogy adatvédelmi incidens tortént-e. Amennyiben

megallapitja, hogy adatvédelmi incidens nem tortént, ugy koteles megtenni mindazon

intézkedést, amely a biztonsag helyreallitisa érdekében sziikséges, tovabba eljarasat

megsziinteti ¢s a vizsgalat eredményérdl jelentést készit az Iskola fenntartja részére,

valamint az eseményt bevezeti Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasba.

8. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy a biztonsag sériilésével

egyidében adatvédelmi incidens tortént, gy koteles harmadsorban azt megvizsgélni,
hogy az adatvédelmi incidens az érintett személyes adatok jogosultjainak jogaira és
szabadsagara kockazatot jelent-e. Amennyiben megéllapitja, hogy kockazatot az
adatvédelmi incidens nem jelent, ugy javaslatot tesz az Iskola igazgatojanak, hogy
tegyen meg minden intézkedést, ami a biztonsag helyreallitasa érdekében sziikséges,
tovabba eljarasat megsziinteti €s a vizsgalat eredményérdl jelentést készit az Iskola
fenntartojanak, és az adatvédelmi incidenst bevezeti az Adatvédelmi Incidensek
nyilvantartasaba.
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13.

9.

10.

11.

12.

a)

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld megéllapitja, hogy a biztonsag sériilésével
egyidében az adatvédelmi incidens kockazatot jelent az ¢érintett személyes adat
jogosultjainak jogaira és szabadsagaira, ugy azt koteles megvizsgalni, hogy a kockazat
milyen mértékii. Amennyiben az adatvédelmi incidens az érintett személyes adat
jogosultjai jogaira ¢€s szabadsdgaira kockazatot jelent, ugy koteles a vizsgalat
eredményérdl jelentést késziteni az Iskola fenntartoja részére, azt az Adatvédelmi
Incidens nyilvantartasba bejegyezni ¢és a feliigyeleti hatésagnak késedelem nélkiil, de
legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaisara jutott,
bejelenteni. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a

késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst az érintett személyes
adatok jogosultjainak jogaira és szabadsagara nézve Kritikus kockazati szintiinek
értékeli (kritikus kockazati szintii adatvédelmi incidens) értékeli, arr6l indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkés6bb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, bejelentést tesz a feliigyeleti hatésagnak. Ha a
bejelentés nem torténik meg 72 oran belill, mellékelni kell hozza a késedelem

igazolasara szolgalo indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld6 nem tudja 72 éran beliil lefolytatni a

vizsgalatat, ugy koteles hatiaridén beliil megtenni a bejelentést a feliigyeleti
hatosagnak és vizsgalatat koteles tovabb folytatni. Amennyiben lefolytatta a
vizsgélatot, gy annak eredményérdl kiegészitd bejelentésben tajékoztatja a feliigyeleti
hatdsagot és az Iskola fenntartdjat.

A feliigyeleti hatésaghoz torténd incidens bejelentés a felligyeleti hatosag altal

rendszeresitett elektronikus tirlap kitoltésével, vagy a bejelentés megkiildésével torténik.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kockazat értékelése soran — az eset Osszes

koriilményeire tekintettel - az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

az adatvédelmi incidens tipusat,

b) az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adat tipusat,

c)

az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adat érzékenységét,

d) az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok mértékét,

e)

14.

az adatvédelmi incidenssel érintett természetes személy kiszolgaltatottsagat.

Az adatvédelmi incidens révén a természetes személy jogaira és szabadsdgaira
vonatkozo kockazat akkor magas, ha azzal a személyes adat jogosultjat fizikai,

anyagi és nem anyagi kar érheti.

101



15. Az Iskola — az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével — az alabbiakrdl koteles
tajékoztatni a személyes adat jogosultjat —
a) az adatvédelmi incidens ténye, jellege,
b) az Iskola igazgatdjanak neve, elérhetOségel,
c) az adatvédelmi incidens lehetséges kovetkezményei,
d) az adatvédelmi incidens eredményeként eldallt magas kockazat mérséklésére és az
incidens el6tti allapot helyreallitasara az adatkezeld éltal igénybe vett eszkozok.

16. Az Iskola igazgatdja a személyes adat jogosultjanak szolo tajékoztatasat akkor
mell6zheti, ha
a) az adatvédelmi incidens a személyes adatok jogosultjainak jogaira és szabadsagaira
magas kockazatot nem jelent, mert példaul a jogosulatlan harmadik személlyel kozolt
személyes adathoz e személy hozzaférni nem tud (titkositds okédn) és az adatkezeld
birtokaban van az érintett személyes adatokrol masolat;
b) az adatvédelmi incidens lehetdségérdl vald tudomasszerzést kdvetden haladéktalanul
megtett intézkedések eredményeként a magas kockézat lehetdsége fel sem mertil,
) az adatvédelmi incidens eredményeként eldallt kockazat egyéb okbdl nem tekinthetd
magasnak.

17. Az adatvédelmi incidensrdl sz6l6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat (jellegét) beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetdleges szamat;

b) k6z6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyhjtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbodl eredd esetleges

hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

18. Ha az adatvédelmi incidens valészintisithetéen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, arrdl az igazgatd — az adatvédelmi tisztviseld
utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet - jelen Szabalyzat 17.
szamu melléklete.

19. Az Iskola igazgatoja az adatvédelmi incidens bejelentési és tajékoztatasi kotelezettsége
teljesitésével egyiddben, a vizsgalat eredményének megismerését kovetden haladéktalanul
koteles megtenni minden intézkedést, amely a biztonsdg sériilését és az adatvédelmi
incidenst megsziinteti. Ennek keretében az Iskola igazgatdja - lehetdségeihez és a
koriilményekhez képest koteles az adatvédelmi incidensben érintett személyes adatok
integritasat, hozzaférhetdségét és bizalmassagat helyreéllitani. Az Iskola igazgatja — az
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adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével — a megtett intézkedésekrdl jelentést készit az
Iskola fenntartoja részére a jelen Szabalyzat 18. szama melléklet szerint.

VIII. Adatkezeléssel foglalkozd alkalmazottak kore és hataskoreik

1. Az Iskolaval koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban, vagy foglalkoztatasra iranyulo
egyéb jogviszonyban 4ll6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése
keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz valod
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat

kizardlag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

2. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek - kotelezettek altali - teljesitéséért az
Iskola igazgatdja felelés. Az Iskola igazgatojanak jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore

kilonosen:

a) az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo

hozzajarulas beszerzésének ellendrzése;
b) az adattovabbitas teljesitése;

C) az adatbiztonsagi eléirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel
kisérése ¢s értékelése, valamint javitasara valé javaslat tétele;

d) a tajékoztatas megadasanak biztositas, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

f) ajelen Szabalyzat szerinti nyilvantartasok vezetése;

g) adatvédelmi incidens esetén — az adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikodésével - bejelentés,
illetve tajékoztatds megadasa;

h) jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése, a Szabalyzat aktualizalasa a modosulo6 jogszabalyok alapjan.

3. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Iskola kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kdvetkezo valtozast - e valtozast kovetd - 8 napon
beliil jelezni az Iskola igazgatdjanak.

IX. Adatvédelmi tisztviselo és feladatai

1. Az Iskola fenntartdja az altala fenntartott és mikddtetett koznevelési intézmények
vonatkozasdban egy adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki, tekintettel arra, hogy a koznevelési
intézmények, mint kozfeladatot ellatd szervek a GDPR alapjan adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére kotelesek.
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. Az adatvédelmi tisztvisel0t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértéi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatdsdra vald személyes
alkalmassag alapjan kell kijelolni.

. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithato. A fenntartd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil a fenntartonak tartozik felelosséggel.

. Az adatvédelmi tisztvisel¢ feladatainak ellatasa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az Iskoldban kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

. Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.
. Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének

eldsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezd teenddket latja az Iskolaban:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkoz6 egyéb rendelkezéseknek,
valo megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
szlikség esetén e szabalyzatok — vagy madas kapcsolodd targykorli szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellaitta az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendOket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elozetes tajékoztatas szovegét;

f) az intézményben folyd adatkezelésrdl sz0l6 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

g) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;
h) kdzremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;
i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

J) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;
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3.

k)

)

az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

az adatvédelmemmel ¢és az infokommunikéciés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az eziranyl tovabbképzéseken.

. Az adatvédelmi tisztvisel nevét €s elérhetéségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon

kozzé kell tenni.

. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket

¢és a munkakoriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

. Az Iskola, mint kozfeladatot ellatdo szerv az adatkezeldi feleldsségébe tartozdan végzett

adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teendéit az

adatvédelmi tisztviseld latja el.

2)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

Az

. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza:

az intézmény nevét és elérhetéségét (cim, telefon, fax, e-mail);

az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);

az intézményben folyd adatkezelés céljait,

az érintettek, valamint a személyes adatok kategériainak ismertetését;

a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozd informdciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a

nemzetk0zi szervezet azonositasat;

a kiillonb6z0 adatkategoridk torlésére az irattari tervvel Osszhangban eldiranyzott
hataridoket;

az adatkezelés biztonsagat garantalé technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;
az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartast;

az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak
rovid bemutatasat;

adatvédelmi nyilvantartdsban definidlni kell az Iskoldban hasznalt nyilvantartdsi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a jelen Szabalyzat 19. szamu melléklete
tartalmazza.
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XI. A kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje, a

kozérdekii adatok megismerésére iranvulo igények teljesitésének intézményi
szabalyzata

Az informdciés Onrendelkezési jogrol es az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) a kovetkezéként rendelkezik a kozfeladatot
ellato  szervek altal Kkezelt kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol.

Infotv. 30. § (6) A kozfeladatot ellato szervnek a kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzité szabdlyzatot Kell készitenie.
Szabdlyzatunk az Infotv. 35.§ (3) bekezdésében meghatarozott jogszabdlyi
kotelezettség végrehajtasara tartalmazza az adatfelelés és az adatkozlo

kotelezettségeinek végrehajtasi szabalyait.

Jelen szabalyzatunk az Infotv. 30. § (6) bekezdésében rogzitett kotelezettség
teljesitése érdekeben késziil. Hatalyba lépésének datuma: 2025. januar 1.

1. A kozérdekii adatok fogalma es kezelésének jogszabalyi alapjai

Az Infotv. 3. § 5. pontja az alabbiak szerint hatdrozza meq a kozérdekii adat
fogalmat:

kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint

jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében levd ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjat, onalldé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Az Infotv. 3. § 6. pontja az alabbiak szerint hatarozza meg a kozérdekbol nyilvanos
adat fogalmat:

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden

olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéséget vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Az Infotv. a kovetkezok szerint rendelkezik kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl
nyilvanos adatokrol es azok kezelésérol.

Az allami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatadrozott egyeb kozfeladatot ellato  szervnek vagy személynek (a
tovabbiakban egyiitt: kozfeladatot elldato szerv) lehetévé kell temnie, hogy a

kezelésében levé kézérdekii adatot és kézérdekbdl nyilvanos adatot - az e
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torvéenyben meghatarozott kivételekkel - erre iranyulo igény alapjan barki
megismerhesse.
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Kozérdekbél nyilvianos adat a  kozfeladatot ellatéo  szervvel adat- és
hataskoreben  eljaro személy  neve, feladatkore,  munkakdére,  vezetdi
megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggo egyéb személyes adata, valamint
azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoseget a torveny eldirja. A
kozérdekbol nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasdval terjeszthetok. A kézérdekbol nyilvanos személyes adatok
honlapon torténd kozzetételére a kozfeladatot ellato személy jogdllasara

vonatkozo torvény rendelkezései iranyadoak.

Ha a térvény masként nem rendelkezik, ko zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly
vagy dllami, illetéleg helyi onkormdnyzati szervvel kotott szerzédés alapjan
kotelezéen igénybe veendo vagy mas modon ki nem elégitheto szolgaltatast nyujto
szervek vagy személyek kezelésében levo, e tevekenységiikre vonatkozo, személyes
adatnak nem mindsiilé adat.

Az Inforv. 28.§ (1) bekezdése alapjan a kozérdekii adat megismerése irant szoban, irasban
vagy elektronikus uton barki igényt nyujthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdeki adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

1.1 Az adatigénylés benyujtisdval kapcsolatos hatdlyos jogszabalyok a veszélyhelyzet
alatt

A veszélyhelyzet kihirdetésérol szolo 40/2020. (111. 11.) Korm. rendelettel kihirdetett
veszélyhelyzet (a tovabbiakban: veszélyhelyzet) megsziinéséig az Infotv. kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant benyujthato kérelem szabdlyait a |
79/2020. (V 4.) Korm. rendelet es az 521/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet eldirasai
hatarozzak meg. Adatigénylési szabalyzatunk eldirdsait a veszélyhelyzet alatt ugy kell
alkalmazni, hogy az megfeleljen a veszélyhelyzeti rendelkezéseknek, azaz a szabdlyzat
I. | pontjaban foglaltaknak.

2. § (1) A veszélyhelyzet megsziinéséig az Infotv. szerinti, a kozérdekli és a
kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egylitt: kozérdekii adat) megismerésére
iranyul6 igényekre vonatkoz6, az Infotv. Ill. Fejezete szerinti rendelkezéseket az e
paragrafusban foglalt kiegészitésekkel, illetve elteresekkel kell alkalmazni.

(2) Az Infotv. 28. § (1) bekezdésétdl eltéréen a kozérdeki adat megismerése iranti
igényt szoban nem lehet benyujtani, valamint az Infotv. 30. § (2) bekezdésétdl eltéréen
az adatigénylés csak akkor teljesitheté az igénylé altal kivant formaban, ha az
egyébként nem jar az igénylonek az Infotv. szerinti kozfeladatot ellatd szerv elotti

személyes megjelenésével.

(3) Az Infotv. 29. § (1) bekezdésétdl eltéréen a kozérdekli adat megismerésére
iranyuld igénynek az adatot kezeld, az Infotv. szerinti kozfeladatot ellatd szerv az
igény beérkezését kovetd 45 napon beliil tesz eleget, ha valdsziniisithetd, hogy az
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igénynek az Infotv. 29. § (1) bekezdése szerinti hataridében valo teljesitése a
veszélyhelyzettel 6sszefliggd kozfeladatai ellatasat veszélyeztetné. Errdl az igénylot
az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

(4) AzlInfotv. 29. § (2) bekezdésében meghatarozottakat nem érintve, a (3) bekezdés
szerinti hataridé egy alkalommal 45 nappal meghosszabbithato, ha az igénynek a (3)
bekezdés szerinti hataridében vald teljesitése az Infotv. szerinti kozfeladatot ellatd
szervnek a veszélyhelyzettel Osszefliggd kozfeladatai ellatasat tovabbra s
vesz€lyeztetné. Errdl az igénylét a (3) bekezdésben meghatarozott hataridé leteltét

megelézden tajékoztatni kell.

(5) Az Infotv. 29. § (4) bekezdésében meghatarozottaktol eltéréen az
adatigénylést az adatigénylés teljesitéséért az Infotv. szerint megallapitott
koltségtéritésnek az igényld altali megtizetését kovetd 45 napon beliil kell teljesiteni
akkor, ha egyuttal valosziniisithetd, hogy az igénynek az Infotv. 29. § (4) bekezdése
szerinti hataridében vald teljesitése a veszélyhelyzettel Osszefiiggd kozfeladatai
ellatasat veszélyeztetné. Ebben az esetben az Infotv. 29. § (4) bekezdésében
meghatarozott tajékoztatast az igény beérkezését kovetd 45 napon beliil teljesiteni
kell.

(6) A (3) bekezdés alkalmazasa esetén - az Infotv. 30. § (3) bekezdéset61 eltéréen -
az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az
Infotv. alapjan megilleté jogorvoslati lehetdségekrdl valod tajékoztatassal egyiitt, az
igény beérkezését kovetd 45 napon beliil kell irdsban vagy - ha az igényben az
elektronikus levelezési cimet kozolte - elektronikus levélben értesiteni.

(7) Az Infotv. 31. § (1) bekezdésében az Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint
meghosszabbitott hataridé alatt a (4) bekezdés szerint meghosszabbitott hataridét

is emliteni kell.

A kozérdekii adatok megismerésére iranylo adatigénylés jogszabalyban
rogzitett szabalyai

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo adatigénylés rendjére vonatkozoan az Infotv.
az alabbi hatalyos rendelkezéseket tartalmazza, amelyet az intézmény kozérdekii

adatigénylési gyakorlataban kotelezéen alkalmazni kell.

Az Infotv. 3. § 20. pontjaban szerepld meghatarozas szerint adatkézIl6 az a
kozfeladatot ellatod szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot -
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

2.1 A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését kovetd legrovidebb 1do alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

2.2 Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem koteles
eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos igényl6 altal egy éven
beliil benytjtott, azonos adatkdrre iranyuld adatigényléssel megegyezik,
feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartoz6 adatokban valtozéas nem allt be.
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2.3 Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatdo szerv nem koteles
eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy
igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen
szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités
megadhato.

2.4 Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra
vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mértékii igénybevételével jar, az 1. pontban meghatarozott hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igénylét az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

2.5Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a madasolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

2.6 Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az
igényl6 altal kivant formaban, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus formaban nyilvanossdgra hoztdk, az igény
teljesithetd6 az adatot tartalmazoé nyilvanos forras megjelolésével is. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

2.7 Az igény teljesitésének megtagadasar6l, annak indokaival, valamint az igénylot
¢ torvény alapjan megilleté jogorvoslati lehetéségekrél vald tajékoztatassal
egylitt, az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezési cimet kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az
igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l az
adatkezel nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr61 minden évben januar 31-

ig tajékoztatja a hatosagot.

2.8A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhat6 meg
azért, mert a nem magyar anyanyelvil igényld az igényét anyanyelven vagy az
altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé adatigénylés teljesitésének
intézményi rendjét az alabbiakban hatarozom meg

3.1 A kozérdekt adat megismerése irant eldterjesztett, szoban bejelentett igényt -
tartalmanak pontos rogzitésével - haladéktalanul irasba kell foglalnia azon
intézményi egység vezetdjenek, ahol azt eldterjesztették.
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3.2Az intézménybe érkezett kozérdekli adatigénylés tényérdl az intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. irdsos vagy
elektronikus adatigénylés esetén az adatigénylést tartalmazé dokumentumot
szamara meg kell kiildeni. Szoéban bejelentett adatigénylés esetén az érintett
intézményi egység altal irasba foglalt adatigénylést meg kell kiildeni szamara.

3.3 A kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasa az
intézmény adatvédelmi tisztviseldjének feladtakorébe tartozik, aki a kozérdekli
adatigényléssel  kapcsolatos  tevékenységérél, a  kozérdekli  adatok
szolgaltatasanak tartalmardl az adatok megkiildését megelézden egyeztetni

koteles az intézmény vezetdjével.

2.1Ha a benyujtott kozérdeki adatigénylés nem egyértelmu, akkor az adatvédelmi
tisztviseld felhivja az igényl6t az igény pontositasara. A pontositds iddtartama
nem szamit bele a valaszadasi hataridobe, es felfiiggeszti a valaszadasi
hataridot.

2.2Ha az igényelt kozérdekii adatok mennyiségére vald tekintettel azok
megkiildése a jogszabalyban meghatarozott 15 napos hataridén beliil
lehetetlen, az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje e tényt haladéktalanul
irasban kozli az adatvédelmi tisztviseldvel, aki gondoskodik az
adatszolgaltatasi hatarid6 tovabbi 15 napos meghosszabbitasarol.

2.3 Ha a kozérdekii adatigénylés teljesitésére a kozérdekili adatot tartalmazo iratba
torténd betekintés Utjan keriil sor, annak végrehajtasat az adatvédelmi
tisztviseld szervezi meg azon szervezeti egység vezetdjének bevonasaval,
akinek a kérdéses adat a birtokdban van. A betekintés az adatvédelmi
tisztviseld személyes részvételével torténik, aki a betekintés engedélyezése
eldtt az érintett adatok kozérdek jellegét feliilvizsgalja.

2.4 A jogszabalyban meghatarozott kozérdekii adatszolgaltatasi hataridok betartasat
minden adatigénylési esetben az intézmény vezetdje koteles ellenérizni.

2.5Az intézménybe érkezd, kozérdekli adatok rendelkezésre bocsatasara iranyuld
kérelmeket az intézmény irattardban ,,kozérdekii adat igénylése" bejegyzéssel kell
elhelyezni.

2.6 Az intézménybe érkezd kozérdekl adatigényléseket lehetdleg elektronikus uton
kell teljesiteni.

2.7 A kozérdekli adatok szolgéltatisara kijelolt szervezeti egység vezetdje a
kérelmet haladéktalanul koteles megvizsgalni teljesithetdség szempontjabd1 az
alabbi kitételek szerint:

1.a kért adat tekintetében adatkezeldnek mindsiil-e,
2.az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

3.az igényelt adatok kozérdek, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak

mindsiilnek-e,
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4. megtalalhatok-e a honlapon,

5.az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltség kihatésa.

3. Az elektronikusan kotelezoen kozzéteendé kozérdekii adatok kezelésének
intézményi rendje
Az Infotv. 3. § 19. pontjanak meghatarozasa szerint adatfelelés az a kozfeladatot
ellatd szerv (esetiinkben intézmény), amely az elektronikus uton ko&telezden

kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az
adat keletkezett.

2.1 Az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv — vezetdje
gondoskodik az Infotv. 37. §-ban meghatarozott kozzétételi listakon szerepld
adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az adatkdzlonek vald
megkiildésérdl.

2.2A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos
hozzaférhetoségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért az adatko6z16 felel.

2.3A kozzétételre kotelezett intézmény vezetdje a kozzétételi listdban nem
szerepld kozérdekii adatokra vonatkoz6 adatigénylések adatai alapjan évente
feliilvizsgalja az altala kiadott kozzétételi listat, es a jelentds aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2.4 Az elektronikusan kozzétett adatok - ha e torvény vagy mas jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik - a honlapr6é1l nem tavolithatok el. Az intézmény
megsziinése esetén a kozzététel kitelezettsége az intézmény jogutdd;jat terheli.

XII. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat az Iskola iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevel6testiilet altali
elfogadasat kovetd napon valik hatalyossa.

2. A Szabalyzat egy-egy példanyat az Iskola épiiletének igazgatoi irodajaban illetve
titkarsagan hozzaférhetové kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény igazgatdja és az
adatvédelmi tisztviseld adnak tajékoztatast.

3. A Szabalyzatot az intézményi honlapon is kozz¢ kell tenni.

4. A Szabalyzat modositasara az elfogadasara iranyado jogszabalyi eldirdsok érvényesek.

5. A Szabalyzat modositasara akkor kertilhet sor, ha

a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve
ebbe az unids jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;
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b) azt az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy

az adatvédelmi incidensek nyoman,;
C) azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) a nevelbtestiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.

Baja, 2025. februar 10.

A Bajai Szentistvani Altaldnos Iskola képviseletében:

Igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az adatvédelmi szabalyzatot a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola nevelStestiilete 2025. év
februar ho 10. napjan megtartott {ilésén elfogadta.

Baja, 2025. év februar ho 10. nap.

.................................. PH.

igazgatd hitelesitd

A sziil61 szervezet és a didkonkormdnyzat nevében nyilatkozunk arrél, hogy az adatvédelmi
szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Baja 2025. év februar hé 10. nap.
szll6i szervezet nevében didkonkormanyzat nevében

(Bajai Szentistvani Altalanos Iskola)

sziil61 szervezet nevében diakdnkormanyzat nevében

(Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Arany Janos Tagintézménye)

szll6i szervezet nevében didkonkormanyzat nevében

(Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Csavolyi Tagintézménye)
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1. szamu melléklet

FELVETELI JELENTKEZEST MEGELOZO ELOZETES TAJEKOZTATASHOZ
KAPCSOLODO

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen adatkezelési tdjékoztatd célja, hogy a Iskola

(tovabbiakban: Iskola) altal végzett adatkezelésre vonatkozoan a felvételi eljarast megel6zo
tajékoztatason részt vevo természetes személyeket, illetve torvényes képviseldiket az Iskola
altal alkalmazott adatkezelési és adatvédelmi elvekrdl, szabalyokrol és rendelkezésekrol
tajekoztassa.

A jelen adatkezelési tajékoztatd a felvételi eljarasban részt vevo természetes személyekkel,
illetve torvényes képviseldikkel kapcsolatos adatkezelésre vonatkozik.

1. Az adatkezelo

Adatkezelé neve: Iskola  (kOznevelési

intézmény neve)

Adatkezelo elérhetosége: (koznevelési  intézmény

sz€khelyének cime)

Adatkezel6 vezetdje: az Iskola mindenkori igazgatoja

Adatkezelo vezetdjének elérhetdségei: (cime,

e-mail cime, telefonszama)

2. Az Iskola felhivja a személyes adat jogosultjanak, illetve a torvényes képviseldjének
figyelmét arra, hogy a felvételi jelentkezést megel6zd eldzetes tajékoztatasi eljarasban
altala megadott személyes adatok Iskola altali megismeréséhez, kezeléséhez kifejezetten
hozzajarul, tovabba kijelenti, hogy az Iskola adatkezelésének tényét, céljat és az Iskola
adatkezelési tdjékoztatojat megismerte €s megértette.
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3. Az Iskola hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat kozzéteszi.

4. Az adatkezelés célja: tanuld felvételi jelentkezésével kapcsolatos tajékoztatas,
kapcsolattartas, adminisztrativ és statisztikai céla tigyintézés.

5. Az adatkezelés jogalapja: a személyes adat jogosultjanak vagy torvényes
képviseldjének hozzajarulasa.

6. Az adatkezelés terjedelme:

a) a felvételi jelentkezést megel6zo eldzetes tdjékoztatason résztvevo sziilo,
torvényes képviseld neve,

b) a felvételi jelentkezést megel6z0 tajékoztatason résztvevo sziild, torvényes
képviseld allandé lakohelye vagy tartézkodasi helye,

C) felvételét kérelmez6 tanulé neve,
d) valasztott évfolyamon beliili szak
e) felvételi eljarast megeldz6 eldzetes tdjékoztatdson résztvevo sziilo,

torvényes képviseld elérhetésége (telefonszam, email cim),

7. Adattovabbitas: Az Iskola tajékoztatja a személyes adat jogosultjat, vagy torvényes
képviseldjét, hogy a felvételi jelentkezést megeldz6 eldzetes tdjékoztatason megadott
személyes adataik tovabbitasra nem Keriilnek harmadik személy részére.

8. Adatkezelés idotartama:

a) tanuloi jogviszony létesitése esetén az adatok a tanuloi jogviszony végéig
kezelhetok,

b) amennyiben tanuléi jogviszony nem jon létre, ugy az adatkezelési cél
megsziinésével a megadott személyes adatok haladéktalanul torlésre
keriilnek.

9. A személyes adat jogosultjat, vagy torvényes képviselojét megilleté jogok:
a) tajékoztatashoz valo jog,
b) helyesbitéshez valo jog,
c) elfeledtetéshez valo jog,
d) adatkezelés korlatozasahoz vald jog,
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e) adathordozhatdsaghoz valo jog,
f) tiltakozashoz valo jog.

10. Jogorvoslati lehetéségek: amennyiben a személyes adat jogosultja, illetve torvényes
képviseldje a személyes adatai kezelése vonatkozasaban azt tapasztalja, hogy az Iskola
megsérti az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseit, ugy jogai védelme érdekében
jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes birosaghoz vagy a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag hatésaghoz.

A NAIH elérhetosége:
e székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
e Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
o telefon: 36 (30) 683-5969, 36 (30) 549-6838, 36 (1) 391
1400
o fax: 36 (1) 391-1410
e clektronikus elérhetdség: ugyfelszolgalat@naih.hu
e weboldal: http://naih.hu
e Hivatali kapu Rovid név: NAIH, KR ID: 429616918
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2. szamu melléklet

TANULOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen adatkezelési tajékoztatd célja, hogy a Iskola

(tovabbiakban: Iskola) altal végzett adatkezelésre vonatkozéan az Iskolaval tanuldi
jogviszonyban allo természetes személyeket, illetve torvényes képviseldiket az Iskola altal
alkalmazott adatkezelési ¢és adatvédelmi elvekrdl, szabalyokr6l ¢és rendelkezésekrol
tajékoztassa.

A jelen adatkezelési tajékoztato a tanuloi jogviszonyban allo természetes személyekkel, illetve
torvényes képviseldikkel kapcsolatos adatkezelésre vonatkozik.

1. Az adatkezelo

Adatkezelé6 neve: Iskola  (koznevelési

intézmény neve)

Adatkezelo elérhetosége: (koznevelési  intézmény

sz€khelyének cime)

Adatkezel6 vezetdje: az Iskola mindenkori igazgatoja

Adatkezel6 vezetéjének elérhetoségei: (cime,

e-mail cime, telefonszama)

2. Az Iskola felhivja a személyes adat jogosultjanak, illetve a torvényes képviseldjének
figyelmét arra, hogy az Iskola a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
41-44. §-ai alapjan — mint allami kdznevelési feladatot ellatd szerv — elsédlegesen jogi
kotelezettség teljesitése céljabol jogosult kezelni az érintett személyes adatait. A jogi

kotelezettség teljesitésén til ugyanakkor egyes személyes adatok Iskola altali
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megismeréséhez és kezeléséhez a személyes adat jogosultjdnak, vagy torvényes
képviseldjének hozzajarulasa sziikséges a koznevelési feladat elladtasa céljabol. A
tanuldi jogviszonyban allo személy, vagy az O torvényes képviseldje igy kifejezett
nyilatkozatban jarul hozz4 az iskola altal kérelmezett személyes adatok kezeléséhez,
valamint nyilatkozik, hogy a személyes adatok kezelésének tényét, céljat és az Iskola
adatkezelési tajékoztatojat megismerte és megértette.

Az Iskola hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat a www.szamk.hu honlapon kézzéteszi.

Az adatkezelés célja: az Iskola nevelési-oktatdsi tevékenységének ellatdsa ¢és a
koznevelési feladathoz kapcsolodo kotelezettségek teljesitése.

Az adatkezelés jogalapja: elsOdlegesen jogi kotelezettség teljesitése, masodsorban a
személyes adat jogosultjanak vagy torvényes képviseldjének hozzéjarulésa.

Az adatkezelés terjedelme:

Jogi kotelezettség jogcimen kezelt adatok:

Tanulo

i a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
személyl azonositasra szolgdldo okmany megnevezése €s szama, telefonszama,
elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a

tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szdima

Il. a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi

potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és

utoneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

a gyermek Ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e s milyen idStartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait

a gyermek o6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6éi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
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dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma
dh) mérési azonositd

V. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok

ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
eg) ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka
Vi. az orszagos mérés-értékelés adatai

Vii. azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdndulason

viii. azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton
IX. azt, hogy a tanulo igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6olo 1997. évi XXXI. térvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen
idStartamban.
X. azon adatok, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo

jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek, azaz: (amibdl megallapithatod
a jogosult személye és kedvezményre val6 jogosultsaga)

A személyes adat jogosultja, vagy a torvénves képviseloje hozzajarulasaval
kezelt adatok:

Tanulé és /vagy torvényes képviselojének
a) e-mail cime,
b) telefonszama,
c) sziiletési anyakonyvi kivonatban rogzitett személyes adatok,

d) a tanulo alloképen, mozgdképen rogzitett képmasa és/vagy hangfelvétele.

7. Adattovabbitas: Az Iskola tajékoztatja a személyes adat jogosultjat, vagy torvényes
képviseldjét, hogy az altala a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban megadott személyes

adatok kizardlag az alabbi feltételek megléte esetén keriilhetnek tovabbitasra:
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10.

a) jogi kotelezettség teljesitése jogcimen az Iskola szamara az adattovabbitast
jogszabaly irja eld, illetve torvény altal biintetendd, jogsértdé cselekmény
elkovetésének lehetdsége meriil fel és a személyes adat tovabbitasat rendorség,
birdsag, egyéb hatdsag megkeresése tartalmazza.

b) a személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseldje a személyes adat
tovabbitasahoz félreérthetetlen hozzajarulasat adta,

c) adatfeldolgozonak vagy egyéb adatkezelonek szerzodés keretében, szerzédésbol
eredo kotelezettség teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

Adatkezelés idétartama: a tanuldi jogviszony létesitésétdl kezd6déen az Nktv-ben
meghatarozott id6tartam, hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén a hozzajaruld
nyilatkozat megtételétdl szamitott 5 év. Amennyiben vonatkozd jogszabaly ennél
rovidebb idétartamot ir el, gy az ott meghatarozott id6tartam.
A személyes adat jogosultjat, vagy torvényes képviselojét megilleté jogok:

a) tajékoztatashoz valo jog,

b) helyesbitéshez valé jog,

C) elfeledtetéshez valo jog,

d) adatkezelés korlatozasahoz vald jog,

e) adathordozhatdsaghoz valo jog,

f) tiltakozashoz valo jog.

Jogorvoslati lehetéségek: amennyiben a személyes adat jogosultja, illetve térvényes
képviseldje a személyes adatai kezelése vonatkozasaban azt tapasztalja, hogy az Iskola
megsérti az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseit, tigy jogai védelme érdekében
jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes birdsaghoz vagy a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag hatdosaghoz.

A NAIH elérhetosége:
e székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
e Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
e telefon: 36 (30) 683-5969, 36 (30) 549-6838, 36 (1) 391
1400
o fax: 36 (1) 391-1410
o clektronikus elérhetség: ugyfelszolgalat@naih.hu
e weboldal: http://naih.hu
e Hivatali kapu Rovid név: NAIH, KR ID: 429616918
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3. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT TANULOROL KESZULT

FENYKEP, VIDEO VAGY HANGANYAG MEGISMERESEHEZ ES
KOZZETELEHEZ

a GDPR 6. CIKK (1) BEKEZDES A) PONTJA ALAPJAN

Alulirott, (sziilo, torvényes képviseld neve) lakcime:
mint a
nevd, osztalyos tanulé — aki a személyes adat

jogosultja - vonatkozasaban a jelen nyilatkozatom utjan

hozzajarulok

ahhoz, hogy a/z (a tovabbiakban: Iskola) mint
adatkezel6 a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodoan az Iskola altal a 2024/2025-6s tanévben

szervezett, az Iskola munkatervében szereplé programokon (rendezvények, események,
tanulmanyi kirandulds, erdei iskola stb.) a személyes adat jogosultjarol alloképet, mozgoképet
vagy hanganyagot rogzitsen, az ekként rogzitett személyes adatat megismerje, kezelje és azt
az Iskolaval jogviszonyban allok vagy nyilvanossadg szamara hozzaférhetd6 modon kozzétegye
az Iskola altal szervezett rendezvény, esemény megorokitése ¢s népszerisitése céljabol.

Kijelentem, hogy az Iskola Adatkezelési Szabalyzatat ¢és az abban foglalt adatvédelmi
tajékoztatast megismertem ¢és megértettem (elérhetd az iskola honlapjan www.szamk.hu),
tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomasul
veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Iskola a személyes adatok megismerését
illetve kezelését csak és kizardlag a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodoan, az altala szervezett
rendezvény, esemény megorokitése ¢€s a megorokitett allokép, mozgokép, hanganyag
kozzététele céljabol kezelheti.

Jelen hozzajaruldsom onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapul és egyértelmii
kinyilvanitasa annak, hogy az Iskola altal a fentiek szerint végzett adatkezeléshez
hozzijarulasomat megadom. Tudomésul veszem, hogy a hozzdjaruld nyilatkozatomat
barmikor visszavonhatom, illetve, hogy ilyen esetben az Iskola a kapcsolédd személyes
adatokat minden nyilvantartasabol torolni koteles, kivéve, ha a személyes adat kezelésére
jogi kotelezettség teljesitése miatt szilkség van, vagy a tovabbi adatkezeléshez

hozzajaruldsomat megadom.

Kelt: Bajan, 2024. .................. napjan
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személyes adat jogosultja vagy térvényes

képviseldje*

NEV NYOMTATOTT BETUVEL

*  Zaradék: Alulirott, (torvényes képviseld neve), mint

(tanuld neve) torvényes képviseldje kijelentem, hogy a Ptk.

4:161. § (1) bekezdése alapjan Onalldan jogosult vagyok a tanuld torvényes képviseletére
tekintettel arra, hogy a tanulo felett a sziil6i feliigyeletet kizarolagosan gyakorlom, illetve a
kozos sziiloi feliigyeletet gyakorldé masik személy részérdl a jelen nyilatkozat megtételéhez

sziikséges hozzajarulassal rendelkeznem.

Kelt: (hely), (id3)

ALAIRAS

NEV NYOMTATOTT BETUVEL

Tanu 1. Tanu 2.
név: név:
lakcim: lakcim:
alairas: alairas:

4. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT UTAZAS MEGSZERVEZESEHEZ SZUKSEGES
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott (torvényes képviseld neve, lakcime)

nev, osztalyos tanuld

vonatkozasdban jelen nyilatkozat Gtjan
hozzéajarulok

ahhoz, hogy az (Iskola megnevezése), mint

adatkezeld az altala szervezett alabbi utazdson torténd részvételhez sziikséges — €s egyben az
Iskola Adatvédelmi Szabalyzataban ¢s a tanuldéra vonatkozd adatkezelési tajékoztatoban
rogzitett — személyes adatait megismerje, kezelje és az utazds szervezésében ¢&s

lebonyolitdsdban részt vevo egyéb személy részére tovabbitsa.

Utazasi cél:

Utazas id6pontja, vagy iddtartama:

Utazas soran feliigyeletet elattdo személyek

megnevezese:
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Az utazas lebonyolitasaban részt vevd személy/ek, aki/k részére a személye adat tovabbitasra
keriil:

Azon adatok felsoroldsa, amely/ek az utazas lebonyolitdsdban részt vevd személy/ek részére
tovabbitasra
kertilnek:

Kijelentem, hogy az Iskola Adatvédelmi Tajékoztatojat és a tanuldra vonatkozo adatkezelési
tajékoztatot megismertem, megértettem, tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatomban
foglalt adatkezelésre elismerem.

Tudomasul veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Iskola az éaltalam jelen
hozzajarulé nyilatkozatban megadott személyes adatokat az utazds megszervezésében ¢és
lebonyolitasdban részt vevd személy/ek részére, az utazds megszervezése, az utazdssal
kapcsolatos jogi kotelezettségek teljesitésé érdekében kezelje, tovabbitsa.

Jelen hozzajarulasom oOnkéntes, konkrét €s megfeleld tdjékoztatason alapul €s egyértelmi
kinyilvanitdsa annak, hogy az Iskola altal a fentiek szerinti végzett adatkezeléshez

hozzajarulasomat megadom.

Kelt:
ALAIRAS*
NEV NYOMATOTT BETUVEL
*ZARADEK
Alulirott (torvényes képviseld neve) mint a

(tanul6 neve) torvényes képviseldje

kijelentem, hogy a Ptk. 4:161. § (1) bekezdése alapjan Onalléan vagyok jogosult a tanuld
torvényes képviseletére, tekintettel arra, hogy a tanulo felett a sziildi feliigyeletet kizardlagosan
gyakorlom, illetve kozos sziiloi feliigyelet esetén a kozos sziiloi feliigyeletet gyakorlo masik
személy rész€rdl a jelen nyilatkozat megtételéhez sziikséges hozzajarulassal rendelkezem.

Kelt:
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ALAIRAS*

NEV NYOMATOTT BETUVEL

5. szamu melléklet

ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen adatkezelési tajékoztatd célja, hogy a Iskola

(tovabbiakban: Iskola) altal végzett adatkezelésre vonatkozéan az Iskola fenntartdjaval
koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban, vagy foglalkoztatasra iranyuldo egyéb
jogviszonyban allo személyeket a kozalkalmazott jogviszony, vagy foglalkoztatasra
iranyulé jogviszony létesitését megel6zéen tdjékoztassa az Iskola altal a jogviszony
vonatkozasaban kezelt személyes adatok korérdl, az Iskola altal alkalmazott adatkezelési és

adatvédelmi elvekrdl, szabalyokrol és rendelkezésekrdl tajékoztassa.

A jelen adatkezelési tajékoztato az Iskola fenntartdjaval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 természetes
személyekkel kapcsolatos adatkezelésre vonatkozik.

1. Az adatkezelo

Adatkezelé6 neve: Iskola  (kOznevelési
intézmény neve)
Adatkezelo elérhetdsége: (k6znevelési  intézmény

szé€khelyének cime)
Adatkezel6 vezetdje: az Iskola mindenkori igazgatdja

Adatkezel6 vezetojének elérhetoségei: (cime,

e-mail cime, telefonszama)

2. Az Iskola felhivja a személyes adat jogosultjanak, illetve a térvényes képviseldjének
figyelmét arra, hogy csak abban az esetben johet 1étre az Iskola fenntartojaval
kozalkalmazotti vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszony, ha a személyes adat
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jogosultja hozzijarul azon személyes adatok megismeréséhez és kezeléséhez. Az
Iskola a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény 44. §-a és a Kjt. 5.
szami melléklete alapjan — mint allami koznevelési feladatot ellatd szerv —
elsddlegesen jogi kotelezettség teljesitése céljabol jogosult kezelni az érintett
személyes adatait. A jogi kotelezettség teljesitésén tul ugyanakkor egyes személyes
adatok Iskola altali megismeréséhez és kezeléséhez a személyes adat jogosultjanak
hozzajarulasa sziikséges a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasahoz,
fenntartasdhoz és megsziintetéséhez. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
vagy foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban all6 személy igy kifejezett nyilatkozatban
jarul hozzd az iskola altal kérelmezett személyes adatok kezeléséhez, valamint
nyilatkozik, hogy a személyes adatok kezelésének tényét, céljat és az Iskola
adatkezelési tajékoztatojat megismerte €s megértette.

. Az Iskola hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat kozzéteszi.

. Az adatkezelés céljai:

a) koznevelési foglalkoztatotti vagy foglakoztatasra irdnyuld egyéb jogviszony
l1étesitése, fenntartdsa, megsziintetése, e jogviszonyokbol eredé jogok gyakorlésa,
kotelezettségek teljesitése,

b) az Adatkezel6t terheld jogi kotelezettségek teljesitése

c) az Adatkezeld jogos érdekének érvényesitése.

. Az adatkezelés jogalapjai:

a) jogi kotelezettség teljesitése,

b) aszemélyes adat jogosultjanak hozzajarulasa,

C) szerz6dés teljesitése,

d) az alkalmazott vagy egy masik természetes személy 1étfontossagt érdeke,
e) adatkezel6 jogos érdekének érvényesitése.

. Az adatkezelés terjedelme:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személyekkel jogi kotelezettség
jogcimen kezelt adatok:

a) neve (leAnykori név),
b) anyja neve,
C) neme,

d) allampolgarsaga,
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e) sziiletési helye és ideje,

f) TAJ szama,

9) addazonosito jele,

h) lakohelye, tartozkodasi helye,

) telefonszdma,

), csaladi allapota

k) gyermekeinek sziiletési ideje,

) egyéb eltartottak szama, eltartas kezdete,

m) oktatasi azonositd szam,

n) pedagbdgusigazolvany szdma,

0) legmagasabb iskola végzettsége/i/re, szakképzettség/ei/re vonatkozd
adatok,

p) iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)

q) meghatarozott munkakdr betdltésére jogositod okiratok adatai,

r tudomanyos fokozat

S) idegennyelv-ismeret

t) a korabbi, a Kjt. 87/A §. (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban
eltoltott idOtartamok megnevezése, munkahely megnevezése, megsziinés madja,
1d6pontja,

u) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete,

V) a blnligyi nyilvantartd szerve altal kiallitott hatosagi bizonyitvany kelte,
szama,

w) a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul

szolgélo6 idotartamok,

X) a koznevelési foglalkoztatotti foglalkoztatd szerv neve, székhelye,

statisztikai szdmjele,

y) a koznevelési foglalkoztatotti jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja,
vezetOi beosztasa, FEOR szama,

2) cimadomdanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

aa) a mindsités idépontja és tartalma,

bb) személyi juttatasok,

cc) a koznevelési foglalkoztatott munkabol valé tavollétének jogcime és
idotartama,

dd) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a
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végleges ¢€s a hatarozott idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai,

ee) a koznevelési  foglalkoztatott — munkavégzésre iranyuld  egyéb
jogviszonyaval 6sszefliggd adatai.

A koznevelési foglalkoztatott hozzajarulasaval kezelt adatok:

a) e-mail cim, egyéb elérhetdség,

Az Iskola, vagy az Iskola fenntartéjanak jogos érdeke jogcimen a
kozalkalmazottra vonatkozo adatok:

a) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre vonatkozo adatok,

b) munkaltatoval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei.

c) pénzforgalmi jelz6észam, pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,
d) adodazonosito jel

e) TAJ szam

f) lakcim adatok

g) email, telefon

h) oktatasi azonositd

i) szem. ig. szam

J) sziletési adatok

Oraadéi jogviszonyban 4ll6 személyekkel jogi Kotelezettség jogcimen kezelt
adatok:

a) neve,

b) sziiletési helye, ideje,
C) neme,

d) allampolgarsaga,

e) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas
jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

f) lakohelye, tartdzkodasi helye,
g) végzettségével, képzettségével kapcsolatos adatok,

h) oktatasi azonositd szama.

pénzforgalmi jelzdszam és pénzforgalmi jelz0szamot vezetd pénziigyi intézmény,

munkaltatoval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei.
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Oraadéi jogviszonyban allé személyekkel hozzajarulis jogcimen kezelt adatok:

a) e-mail cim, egyéb elérhetdség,

Az Iskola, vagy az Iskola fenntartéjanak jogos érdeke jogcimen az oOraadoi
jogviszonyban allé személyre vonatkozé adatok:

a) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre vonatkozo adatok,

b) munkaltatoval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei,

C) pénzforgalmi jelz6szam, pénzforgalmi jelz6szamot vezetd pénziigyi intézmény,
d) adodazonosito jel,

e) vallalkozoi statuszban allo oraadd esetén vallalkozoi nyilvantartasi szam, KSH
statisztikai szdmjel

f) TAJ szam

g) lakcim adatok

h) email, telefon

1) oktatasi azonositd
J) szem.ig. szam

k) sziiletési adatok

Adattovabbitas: Az Iskola tajékoztatja a személyes adat jogosultjat, hogy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuldé jogviszonyban allo
személyek személyes adatai kizarolag az alabbi feltételek megléte esetén keriilhetnek
tovabbitasra:

a) jogi Kkotelezettség teljesitése jogcimen az Iskola szamara az adattovabbitast
jogszabdly irja eld, illetve torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény
elkovetésének lehetdsége meriil fel és a személyes adat tovabbitasat rendorség,
birdsag, egyéb hatosag megkeresése tartalmazza.

b) a személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseléje a személyes adat
tovabbitasahoz félreérthetetlen hozzajarulasat adta,

c) adatfeldolgozonak vagy egyéb adatkezelOnek szerzodés keretében, szerzédésbol
ered6 kotelezettség teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

Adatkezelés iddtartama: jogszabalyi kotelezettségként meghatarozott adatkezelés
esetén a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott idétartam, hozzajarulason alapulo
adatkezelés esetén a hozzajaruld nyilatkozat megtételét6l szamitott 5 év. Amennyiben
vonatkoz6 jogszabaly ennél rovidebb iddtartamot ir el, ugy az ott meghatarozott
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10.

11.

12.

id6tartam.

A koznevelési foglalkoztatotti vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek kotelesek tudomdsul venni €s hozzajarulni ahhoz, hogy az Adatkezeld
jogosult az oktatasi feladataik ellatdsa soran, illetve az Adatkezeld altal szervezett, a
munkatervében szerepld rendezvényeken, eseményeken 4allo-, mozgokép, vagy
hangfelvétel formajaban rogzitett személyes adatait kezelni és kozzétenni.

Az Adatkezeld0 az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott korben jogosult
megismerni, illetve kezelni a koznevelési foglalkoztatott, vagy egyéb foglalkoztatott
azon személyes adatait, amelyeket kozOsségi médiafeliileteken rogzit, vagy a
koznevelési foglalkoztatott, egyéb foglalkoztatott altal a munkavégzési helyen,
munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott szamitogépek, telefonok, gépjarmiivek
¢és egyeb eszk6zok, tovabba programok és egyéb alkalmazasok naplozott adatait.

A személyes adat jogosultjat, vagy torvényes képviselojét megilleté jogok:
g) tajékoztatashoz valod jog,
h) helyesbitéshez valo jog,
i) elfeledtetéshez valo jog,
J) adatkezelés korlatozasahoz vald jog,
k) adathordozhatosaghoz valo jog,
) tiltakozashoz vald jog.

Jogorvoslati lehetéségek: amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai
kezelése vonatkozdsdban azt tapasztalja, hogy az Iskola megsérti az adatvédelmi
jogszabalyok rendelkezéseit, ugy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel
fordulhat a teriiletileg illetékes birésaghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi ¢és

Informacidszabadsag hatésaghoz.

A NAIH elérhetdsége:

e székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

e Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

o telefon: 36 (30) 683-5969, 36 (30) 549-6838, 36 (1) 391
1400

o fax: 36 (1) 391-1410

o clektronikus elérhetség: ugyfelszolgalat@naih.hu

e weboldal: http://naih.hu
Hivatali kapu Ro6vid név: NAIH, KR ID: 429616918
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6. szamu melléklete

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, VAGY
FOGLALKOZTATASRA IRANYULO EGYEB JOGVISZONYBAN ALLO
SZEMELYEK HOZZAJARULO NYILATKOZATA SZEMELYES ADATAI
MEGISMERESEHEZ ES KEZELESEHEZ

GDPR 6. CIKK (1) BEKEZDES A) ES C) PONTOK

Alulirott
__(név) (lakcim: )

személyes adat jogosultja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan jelen nyilatkozatom
utjan kifejezetten

hozzajarulok

ahhoz, hogy az Iskola, mint Adatkezeld a koznevelési foglalkoztatotti alkalmazotti jogviszony
vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése,
valamint az e jogviszonyokbol fakadd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése, az
Adatkezel6t terheld egyes jogi kotelezettségek teljesitése és az Adatkezel6 jogos érdekének
érvényesitése €rdekében az Iskola Adatvédelmi Szabalyzataban meghatarozott személyes
adataimat megismerje, kezelje, illetve harmadik személynek tovabbitsa.

Tudomasul veszem, hogy az Iskola, mint Adatkezel0 a munkaltatot terhel6 jogi kotelezettség
teljesitése keretében jogosult megismerni és kezelni egyes személyes adataimat. Jelen
nyilatkozatom tjan kifejezetten hozzédjarulok ahhoz, hogy az Iskola Adatkezelési

Szabalyzataban meghatarozott személyes adataimat megismerje, kezelje.

Kijelentem, hogy hozzédjarulasom kiterjed arra is, hogy az Iskola e fenti személyes adataimat
igazol6 dokumentumokrol fénymasolatot vagy elektronikus masolatot készitsen és azokat a
rolam vezetett nyilvantartas részeként kezelje, tarolja.

Jelen nyilatkozatom utjan kifejezetten hozzéjarulok ahhoz, hogy az Iskola nevel6i-oktatoi
feladataim ellatdsa soran rélam alloképet, mozgoképet és/vagy hangfelvételt rogzitsen, és az
igy megismert adataimat kezelje és tovabbitsa, egyrészt az oktatasi tevékenység rogzitése ¢és az
érdekeltek (elsdsorban a tanulok és sziileik/torvényes képviseldik) részére, masrészt az Iskola
altal elsdsorban a munkatervében szerepld, vagy a munkatervben nem szerepld, de az Iskola

altal szervezett rendezvények ismertetése, népszertiisitése celjabol.
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Kijelentem, hogy az Iskola Adatvédelmi Szabalyzatat megismertem és megértettem,
tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomasul
veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Iskola az adatok megismerésére, illetve
kezelésére a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy foglalkoztatidsra irdnyuld egyéb
jogviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése, e jogviszonyokbdl fakadod jogok gyakorlasa,
kotelezettségek teljesitése céljabol kertil sor.

Tudomésul veszem, hogy az Iskola jogosult az Adatvédelmi Szabalyzat keretei kozott
kozosségi médiafeliileteken kozolt személyes adataim, valamint altalam munkavégzésre
hasznalt szamitogép, telefon, gépjarmil és egyéb eszkdzok, programok és alkalmazéasok altal
naplézott valamennyi adat megismerésére.

Kijelentem, hogy az Iskola a tervezett adatkezelésrol engem megfeleléen tajékoztatott.

Jelen hozzéjarulasom onkéntes, konkrét és megfelel6é tajékoztatason alapul és egyértelmii
kinyilvanitasa annak, hogy az Iskola altal a fentiek szerinti adatkezeléshez hozzajarulok.

Kelt: , napjan.

ALAIRAS:

személyes adat jogosultja

NEV NYOMATOTT BETUVEL
7. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

TAJEKOZTATAS IRANTI KERELEM

GDPR 15. cIKK

ISKOLA NEVE

CIME
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Tisztelt Adatkezelo!

Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat

jogosultjanak torvényes képviseldje az Iskola (kdznevelési

intézmény neve) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a kovetkezd

kérelmet
terjesztem elo:

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb részletezett személyes adataim
vonatkozasaban sziveskedjék tajékoztatast nyujtani, hogy személyes adataim kezelése
folyamatban van-e, és ha igen, akkor ezen adatokrol masolatot szeretnék kérelmezni.

AZ ISKOLA ALTAL KEZELT SZEMELYES ADAT/OK, MELYROL
TAJEKOZTATAST ES/VAGY MASOLATOT SZERETNEK

Kérem T. Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet elbirdlni sziveskedjen, és keért tajékoztatast,
valamint személyes adataimat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban
RESZEMRE kiadni sziveskedjen.

Elektronikus levelezési cimem, ahova a kért tajékoztatast sziveskedjék eljuttatni:
Postai levelezési cimem, ahova a kért tdjékoztatast sziveskedjék eljuttatni:

Kérem T. Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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8. szamu melléklet

HELYESBITES IRANTI KERELEM

GDPR 16. CIKK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezel6!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat
jogosultjanak térvényes képviseldje az Iskola (koznevelési

intézmény neve) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a kovetkezd

kérelmet
terjesztem elo:

Kérem a T. Adatkezeldt, hogy az Adatkezeld altal kezelt és pontatlan/hidnyos személyes
adataim vonatkozasaban a jelen nyilatkozatban meghatarozottak szerint a személyes adataimat

helyesbitse, illetve egészitse ki az alabbiak szerint:

A helyesbités, illetve kiegészités igazolasara szolgald, a helyes személyes adatot tartalmazé
dokumentum masolatot jelen nyilatkozatomhoz csatolom.

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:
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NEV

ALAIRAS
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9. szamu melléklet

Iskola (kéznevelési intézmény neve)

TORLESI KERELEM
GDPR 17. cIkK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat
jogosultjanak torvényes képviseldje az Iskola (k&znevelési

intézmény neve) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a kovetkezd

kérelmet

terjesztem elo:

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb részletezett személyes
adataimat késedelem nélkiil valamennyi nyilvantartasabol torolje:

) a személyes adatra nincsen sziikség abbdl a

célbol, amely az adatkezelés alapjat képezte;

b.) a személyes adatok jogosulja adatkezeléshez
hozzajaruld nyilatkozatat visszavonta, és az

adatkezelésnek nincs egyéb jogalapja;

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:
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Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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10. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

ADATKEZELES KORLATOZASARA VONATKOZO KERELEM

GDPR 18. cikk
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezelo!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat
jogosultjanak torvényes képviseldje az Iskola (kéznevelési

intézmény neve) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a kovetkezd

kérelmet
terjesztem elo:

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb részletezett személyes
adataimra vonatkozoan végzett adatkezelést korlatozza:

A Az érintett vitatja a személyes adat]
pontossagat.

B. Az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi
az adatok torlését.

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:
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Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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11. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

ADATHORDOZASRA VONATKOZO KERELEM

GDPR 20. CIKK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat
jogosultjanak térvényes képviseldje az Iskola (koznevelési

intézmény neve) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezel6) részére a kovetkezd

kérelmet
terjesztem eld:

Kérem a T. Adatkezeldt, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb részletezett személyes adataim

kiadasat adathordozas céljabol:

Az adatkezeld a személyes adatot
HOZZAJARULA- SOM/SZERZODES
Kijelentem, hogy fenti személyes adataim hordozasa mas személy jogait és szabadsagait nem

érinti hatranyosan.
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Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen, és kért személyes adatai-
mat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban RESZEMRE/HARMADIK
SZEMELY RESZERE (aldhiizdssal jelolendd) kiadni sziveskedjen.

Harmadik személy esetén neve, cime, elektronikus levelezési cime:

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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12. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

TILTAKOZAS
GDPR 21. CIKK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes  adatok  jogosultja
/személyes adat jogosultjanak torvényes képviseldje az

Iskola (kOznevelési intézmény neve) mint adatkezeld (a

tovabbiakban: Adatkezel$) szdmara eziton jelzem, hogy tiltakozom

az adatkezel6 adatkezelése ellen az alabbiak szerin:

A Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos

érdekeinek érvénvesitése.

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen, €s a kért személyes adatot
a fenti indokba megjeldlt célbdl a tovabbiakban ne kezelje.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV
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ALAIRAS
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13. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

BETEKINTES
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja

/személyes adat jogosultjdnak torvényes képviseldje az

Iskolatol (koznevelési intézmény neve) mint adatkezel6tol

az alabbi személyes adatai vonatkozasaban az alabbi visszajelzést szeretném kérelmezni:

Személyes adat megjeldlése:

Kérelmezem, hogy az Adatkezeld sziveskedjék tdjékoztatast nyljtani részemre, hogy a fent

megjelolt személyes adataim vonatkozasaban van-e folyamatban adatkezelés az Adatkezeld

részérol, illetve

mi az adatkezelés célja?

melyek a kezelt személyes adatok?

ki/k azok a cimzettek, akikkel a személyes adataimat kozolték, vagy k6zolni fogjak?
a személyes adatok tarolasanak tervezett idépontja?

adatkezelés ellen hova fordulhatok panasszal?

ha a személyes adatomat nem télem gytijtotték, akkor azon forrds megjeldlése, akitdl az
adatom szarmazik.

Kérelmem teljesitését eldre is koszonom.

Keltezés:

Tisztelettel:



NEV

ALAIRAS
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ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

14. szamu melléklet

[DATUM] [NEV] [JOGSZABALYI|[***] [***]
[DATUM] [NEV] [JOGSZABALYI|[***] [***]
[DATUM] [NEV] [JOGSZABALYI|[***] [***]
[DATUM] [NEV] EJOGSZABALYI [**+] [**+]
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15. szamu melléklet

Iskola (kéznevelési intézmény neve)

ADATOVABBITASI TAJEKOZTATO ES HOZZAJARULO NYILATKOZAT

A jelen adatkezelési tdjékoztatd célja, hogy a Iskola

(tovabbiakban: Iskola) altal végzett adattovabbitasra vonatkozoan a személyes adat

jogosultjat az Adatkezeld altal alkalmazott és tiszteletben tartott, adattovabbitdsra vonatkozo

adatvédelmi és adatkezelési elvekrdl, szabalyokrol és rendelkezésekrol tajékoztassa. A jelen

T4ajékoztatoban nem szabdlyozott kérdéseket az Iskola altal e jogviszony létesitését megel6zden

atadott Adatkezelési Tajékoztato, valamint az Iskola Adatvédelmi Szabalyzata tisztazza.

1.

Az Adatkezelé felhivja az adattovabbitassal érintett személyes adat jogosultjanak
figyelmét arra, hogy az Adatkezeld az érintett egyes személyes adatainak tovabbitasara
koteles.

Az adattovabbitas cimzettje: [.......cooviiniiiiiiiiiii 1;

Az adattovabbitas cimzettjének képviseldje: [........oooeviiiiiiiiiiiiii 1;

Elérhet6sége: [...oovviiniiiiiiiiiieieea ].

. Az Adatkezel6 altal teljesitendd adattovabbitas akkor felel meg a hatalyos jogszabalyi kove-

telményeknek, ha az adattovabbitasrol az Adatkezeld az érintettet megfelelden tajékoztatta
(jelen nyilatkozat utjan), és az adattovabbitashoz az érintett hozzéjarult.

Az adattovabbitas célja: [........coveiiiiiiiiiii ]
Az adattovabbitias terjedelme: [KERJUK FELSOROLNI AZOKAT AZ
ADATOKAT, AMELYEK ADATTOVABBITAS TARGYAI]

A személyes adat jogosultjat megilleto jogok:

Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Adatkezel6 kezeli, az
Adatkezel6 adatkezelését illetéen a kdvetkez jogosultsagok illetik:

a) tajékoztatashoz valo jog;

b) helyesbitéshez valo jog;

c) elfeledtetéshez valo jog;

d) adatkezelés korlatozasahoz valo jog;
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e) adathordozhatosaghoz valé jog;

f) tiltakozashoz valo jog.
5. Jogorvoslati lehetoségek:

Amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése vonatkozasadban azt ta-
pasztalja, hogy az Iskola megsérti az adatvédelmi jogszabalyokban meghatarozottakat, ugy
jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes
birdsaghoz, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz.

e székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

e Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

o telefon: 36 (30) 683-5969, 36 (30) 549-6838, 36 (1) 391
1400

o fax: 36 (1) 391-1410

e clektronikus elérhetdség: ugyfelszolgalat@naih.hu

e weboldal: http://naih.hu
Hivatali kapu Rovid név: NAIH, KR ID: 429616918

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Alulirott, (név) (lakcim: )

személyes adatok jogosultja jelen nyilatkozom ttjan kifejezetten
hozzajarulok

ahhoz, hogy az koznevelési intézmény neve (a tovabbiakban:

Iskola) mint adatkezel6 a fenti tajékoztatdban meghatarozott személyes adataimat az ott

meghatarozott célbol a mint cimzett részére tovabbitsa.

Kijelentem tovabba, hogy az Iskola a tervezett adattovabbitasrol megfeleléen tajékoztatott.
Jelen hozzéjaruldsom onkéntes, konkrét és megfelelo tajékoztatason alapul és egyértelmu
kinyilvanitasa annak, hogy az Iskola altal fentiek szerint adattovabbitashoz hozzajarulasomat
megadom.

Kelt: ,  .napjan

ALAIRAS:

személyes adat jogosultja
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NEV NYOMATOTT BETUVEL
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16. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

NYILVANTARTAS ADATVEDELMI INCIDENSROL

A ISKOLA (KOZNEVELESI INTEZMENY NEVE)

1. Az adatvédelmi incidens idépontja

2. Az adatvédelmi incidensre

vonatkozo

bejelentés szama

3. Az adatvédelmi incidenssel érintett
személyes adat

4. Adatvédelmi incidens oka

5. Adatvédelmi incidens hatasa és
lehetséges kovetkezményei

6. Az adatvédelmi incidens
kivizsgalasat kovetéen megtett
intézkedések

7. A Hatésagnak torténo bejelentés,
vagy annak elmaradasa és annak
indoka

8. Az érintett tajékoztatasanak ténye,
vagy elmaradasanak indoka




17. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

TAJEKOZTATAS ADATVEDELMI INCIDENSROL

GDPR. 34. CIKK

SZEMELYES ADAT JOGOSULTJANAK

NEVE
CIME

targy: tajékoztatas adatvédelmi incidensrdl

Tisztelt !

Alulirott, alz Iskola
(székhelye: ) adatkezeld (a tovabbiakban: Iskla) képviseletében

eljarva ezennel tajékoztatom, hogy az Iskola  év hénap  napjan adatvédelmi
incidenst szenvedett. Az adatvédelmi incidens az Iskola altal Onrél kezelt személyes adatokat
is érintette, igy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar az On jo-
gaira és szabadsagaira.

Az adatvédelmi incidens kovetkezményeinek megsziintetését ¢és az adatbiztonsag
helyreallitasat megkezdtiik, és a kovetkezd intézkedéseket mar megtettiik: [INTEZKEDESEK
RESZLETEZESE]. A tovabbiakban a kovetkezd intézkedések megtételét tervezziik:
[INTEZKEDESEK RESZLETEZESE]. Ezekt6] fiiggetleniil javasoljuk, hogy az On személyes
adatainak érintettsége okan a kovetkezd valdszinisitett kovetelményekre késziiljon fel, és
késedelem nélkiill tegye meg a jogai és szabadsagai védelme érdekében sziikséges
intézkedéseket: [KOVETKEZMENYEK RESZLETEZESE].

Amennyiben az adatvédelmi incidenssel ¢€s lehetséges kovetkezményeivel, valamint
orvoslasaval kapcsolatos tovabba kérdése vagy kérése lenne, keresse az Iskola adatkezelési
feleldsét: [NEV], [ELERHETOSEG].

Keltezés, datum:

Udvozlettel:
Iskola adatkezelo

képviseli: dr. Rumbach Szilvia adatkezelési felelos
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18. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

JELENTES ADATVEDELMI INCIDENSROL
Iktatasi szam: [**¥]
Adatvédelmi incidens szama: [**¥]
Tisztelt Fenntarto!

Tajékoztatom, hogy  év hoénap napjan jelzést kaptam arrol, hogy az Iskola

adatkezelésével kapcsolatban a biztonsag sériilése, illetve adatvédelmi incidens lehetdsége
fennallt.

Az gy kivizsgalasat haladéktalanul megkezdtem, és az Adatkezelési Szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendben értékeltem a helyzetet. Ertékelésem alapjan az Iskola
adatkezelésével kapcsolatban a biztonsag sériilése [MEGTORTENT/NEM TORTENT MEG],
adatvédelmi incidenst az Iskola [EL- SZENVEDETT/NEM SZENVEDETT EL], tekintettel
arra, hogy [INDOKOLAS].

[HA NEM TORTENT ADATVEDELMI INCIDENS, A TOVABBI RESZEK TORLENDOK]
Az gy értékelése alapjan megéllapitom, hogy az adatvédelmi incidens a kdvetkezd
jellemzdkkel bir, illetve a kovetkez6 intézkedéseket tettiik eddig az ligyben:

Adatvédelmi incidens idopontja

Adatvédelmi incidenssel érintett személyes
adat

Adatvédelmi incidens oka

Adatvédelmi incidens lehetséges
kovetkezményei
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Az adatvédelmi incidens Kkivizsgalasat
kovetoen tett intézkedések

A NAIH-nak torténo bejelentésének ténye,
vagy annak elmaradasa oka

Az érinett tajékoztatasanak ténye, vagy
annak elmaradasa oka

Keltezés, datum:

igazgat6
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ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

19. szamu melléklet

Adatvédelmi tisztviselo elérhetosé

Adatkezel6 elérhetésége: 6500 Baja, Dézsa Gyorgy ut 131-133. TEL: 79/325422, E-MAIL: titkarsag@szmk.hu

Adatkezel6 neve: BAJAI SZENTISTVANI ALTALANOS ISKOLA

Adatkezelésért felelés személy: Az Iskola mindenkori igazgatéja
Adatvédelmi tisztviseld: dr.Rumbach Szilvia
e: 70/93-11-114 vagy rumbachszilvia@gmail.com

Felvételit Tanulokkal kapcsolatos | Koznevelési Iskola altal szervezett | Iskola altal Elektronikus
megel6zo6 elozetes | adatkezelés foglalkoztatottakkal, vagy — munkatervben szervezett megfigyelérendszer
tajékoztatassal foglalkoztatasra iranyulo szereplo — utazassal alkalmazasa
kapcsolatos jogviszonnyal kapcsolatos rendezvénnyel, kapcsolatos
adatkezelés adatkezelés eseménnyel adatkezelés
kapcsolatos
adatkezelés
vagy munkatervben
nem szereplo
rendezvénnyel,
eseménnyel
kapcsolatos
adatkezelés
adatkezelés | felvételi a koznevelési intézményt | kdoznevelési foglalkoztaotti rendezvény, esemény az Iskola 4ltal a kéznevelési
célja tajékoztatason részt | terheld allami jogviszonybol, vagy dokumentalasa, szervezett utazas | intézmény tanuldinak,
vevo természetes koznevelési — oktatasi foglalkoztatasra iranyuld egyéb | népszerisitése, soran az utazas | az ott foglalkoztatott
személyek feladatok ellatasa, jogi jogviszonybol eredd jogok latogatok, érdeklédok szervezésében személyeknek, a
tajékoztatasa, kotelezettségek gyakorlasa, kotelezettségek részvételének és/vagy sziil6knek,
kapcsolattartas, teljesitése, tanuloi teljesitése biztositasa lebonyolitasdban | hozzatartozoknak,
statisztikai célu jogviszony létesitése, részt vevo latogatoknak a személy-
ligyintézés fenntartasa, személyek utjan | és vagyonvédelme, a
megsziintetése, valamint az utazas jogsertések észlelése,




e jogviszonybol eredd

biztonsagos, a

illetve bizonyitasanak

jogok gyakorlasa, vonatkozd lehetdvé tétele,
kotelezettségek jogszabalyi megkonnyitése
teljesitése eldirasok
szerinti
megszervezese,
lebonyolitasa,
szallashely/belé
p6jegyek
megvasarlasa.
érintettek | felvételi tanul6 és az 6 torvényes | koznevelési foglalkoztatottak, | tanulok, koznevelési tanulok, kiséré | a kdznevelési
kategoriai | tajékoztatason részt | képviseldje/i oraadok, foglalkoztatasra foglalkoztatottak, koznevelési intézménnyel tanuloi
vevo tanulok és iranyuld egyéb jogviszonyban | 6raadok, az Iskolaval foglalkoztatottak | jogviszonyban,
torvényes all6 természetes személyek egyeéb foglalkoztatasi kdznevelési
képviseldik (megbizasi jogviszony stb.) jogviszonyban allok foglalkoztatotti
jogviszonyban,
foglalkoztatasra
iranyulo6 egyéb
jogviszonyban allo
természetes személyek,
valamint a koznevelési
intézménybe
latogatoként, sziiléként
vagy egyéb
érdekeltként belépd
természetes személyek
személyes | a felvételi ® neve, koznevelési  foglalkoztatottak | az érintettek allo és e neve, az érintettek képmasa,
adatok tajékoztatason részt o neme, | esetén  jogi  kotelezettség | /vagy mozgoképe, e anyja ¢és/vagy hangfelvétele
kategoriai | vevO termeészetes ° allam | teljesitése jogcimen illetve hangfelvétele neve,
szemeély polgarsaga, ¢ neve (lednykori neve), o sziiletési
e neve o sziilet o anyja neve, hely, id6,
o sziiltetési ési helye és ideje, . neme, e lakcim
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helye, ideje
allando
lakoéhelye
vagy
tartozkodasi
helye
valasztott
évfolyam
(eshetdleges
)

torvényes
képviseld
telefonszam
a, e-mail
cime

ha korabban
allt mar
tanuloi
jogviszonyb
an, ugy a
korabbi
koznevelési
intézmény
neve, a
tanulmanyo
k szoveges
értékelése,
bizonyitvan
y szama

tarsad
alombiztositasi
azonosito jel,

lakoh
elyének,
tartozkodasi
helyének cime,

nem
magyar
allampolgar
esetén a
Magyarorszag
tertiletén valo
tartozkodas
jogcime és a
tartozkodasra
jogositd  okirat
megnevezeEse,
szama,

sziilei
/sziil6je vagy
egyéb torvényes
képviseldje neve,

szllei
/sziildje vagy
egyéb torvényes
képviseldje
lakohelye,
tartozkodasi
helye,

szllei
/sziiloje vagy

allampolga
rsaga,

sziiletési
helye és ideje,

TAJ
szama,

addazonosi
to jele,

lakohelye,
tartozkodasi helye,

telefonsza
ma,

csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési
ideje,

egy¢éb eltartottak szama,
eltartas kezdete,

oktatasi azonosito
szam,
pedagdgusigazolvany
szama,

legmagasabb iskola
végzettségel/i/re,
szakképzettség/ei/re

vonatkozo adatok,
iskolarendszeren kiviili
oktatas keretében
szerzett
szakképesitése(i)
meghatéarozott
munkakor  betoltésére

vagy
tartdzkod

asi hely,
osztaly,
érvényes
utlevél
vagy
személya
zonosito
okmany
szama.
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egyéb torvényes
képviseldje
telefonszama,

felvét
elivel kapcsolatos
adatok,

az a
koznevelési
alapfeladat,
amelyre a
jogviszony
iranyul,
jogviszony
sziinetelésével,
megsziinésével
kapcsolatos
adatok,

tanul
6 mulasztasaval
kapcsolatos
adatok,

kieme
It figyelmet
igényld tanuléra
vonatkozo
adatok,

sajato
s nevelési igénye,
beilleszkedési,
tanulési és
magatartasi
nehézsége tényét,

jogosito okiratok
adatai,

tudomanyos fokozat
idegennyelv-ismeret

a korabbi, a Kjt. 87/A §.
(1) és (3) bekezdése
szerinti  jogviszonyban
eltoltott  idOtartamok
megnevezese,
munkahely
megnevezese,
megszinés modja,
idépontja,

a koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszony kezdete,

a biniligyi nyilvantartd
szerve altal kiallitott
hatésdgi  bizonyitvany
kelte, szama,

a jubileumi jutalom ¢és a
végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idOtartamok,

a koznevelési
foglalkoztatottat
foglalkoztato szerv
neve, székhelye,
statisztikai szamjele,

a koznevelési
foglalkoztatott jelenlegi
besorolasa,

157




tanul
0- és
gyermekbalesetre
vonatkozo
adatok,

tanul
0 oktatasi
azonositd szama,

mérés
| azonosito,

maga
ntanuloi
jogéllassal
kapcsolatos
adatok,
magantanulo-e,
tankoteles-e,
jogviszonya
kezdetének és

besorolasanak

idépontja, vezetoi
beosztasa, FEOR
szama,
cimadoményozas,

jutalmazds, kitlintetés
adatai,

a mindsités idopontja és
tartalma,

személyi juttatasok,

a koznevelési
foglalkoztatott
munkabol valo
tavollétének jogcime ¢€s
idOtartama,

a koznevelési
foglalkoztatott
jogviszony
megsziinésének,

befejezésének valamint a végleges és
ideje, a  hatarozott  idejli
a athelyezés  iddpontja,
tanuld moddja, a végkielégités
magatartasanak, adatai,
szorgalmanak ¢és a koznevelési
tudasanak foglalkoztatott
értekelése és munkavégzésre
mindsitése, iranyulo egyeb
vizsgaadatok, jogviszonyaval
tanul Osszefliggd adatai.
61 fegyelmi ¢és | oraadék esetén —  jogi
kartéritési kotelezettség teljesitése
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tigyekkel
kapcsolatos
adatok,

a
tanulo
didkigazolvanyan
ak sorszama,

a
tankonyvellatassa
I kapcsolatos
adatok,

¢vfol
yamismétlésre
vonatkozd
adatok,

tanul
o1 jogviszony
keletkezésének ¢és
megszlinésének
jogcimét, idejét,
orszagos meres-
értékelés adatai,
tankotelezettség
ténye,
az
évfolyama,
a  tanulmanyok
varhat6

tanulo

befejezésének
ideje,

nevelés, oktatas
helye.

jogcimen:

e [Eeve,

o sziiletési helye, ideje,

e [leme,

e allampolgarsaga,

e nem magyar
allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas
jogcimét és a
tartozkoddsra jogositd
okirat megnevezését,
szamat,

e lakohelye, tartozkodasi
helye,

o végzettségével,
képzettségével
kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonosito
szama.

koznevelési
foglalkoztatottakkal,
oraadokkal egyéb
foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban allokkal

kapcsolatban — jogos érdek
jogcimen:
o pénzforgal
mi jelzészam és
pénzforgalmi

jelzészamot vezeto
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azon adatok,
amelyek a
jogszabalyokban
biztositott
kedvezményekre
vald jogosultsag
elbirdlasdhoz  ¢és
igazolasahoz
sziikségesek,
azaz: (amibdl
megallapithatd a

pénziigyi intézmény,

o fegyelmi, etikai
biintetésre, kartéritésre
vonatkoz6 adatok,

e munkaltatbval szemben
fennalld tartozasok ¢s
azok jogcimei.

e addazonosito jel,

hozzajarulas jogcim alapjan
kezelt adatok::

jogosult személye ° e-mail cim,
¢s kedvezményre telefonszam
vald
jogosultsaga)
e alloképen,
mozgoképen,
vagy
videofelvételen
rogzitett képmas
és/vagy
hangfelvétel
cimzettek a megadott jogi kotelezettség | jogi kotelezettség teljesitése | nem Keriil tovabbitasra | hozzajarulas a kamera altal rogzitett
kategoriai | személyes adat nem | teljesitése jogcimen, | jogcimen, torvényi | harmadik személy jogcimen az kép —€s/vagy
keriil kozlésre sem | torvényi  felhatalmazas | felhatalmazés alapjan: részére utazas hangfelvétel
természetes, sem alapjan: e tankeriilet, megszervezéséb | tovabbitasra nem keriil,
jogi személlyel e a tanuloi e KIR nyilvantartasi en és/vagy kivéve abban az esten,
jogviszonyhoz rendszer miikodtetdje lebonyolitdsdban | ha a személy és
kapcsolddo (OH) kozremiik6do vagyonvédelmet érintd
juttatds jogszerQi e a Varmegyei személyek cselekményt rogzit a
igénybevételének Korméanyhivatal Jarasi kamera. Ebben az
megallapitasa Hivatala Gyamiigyi és esetben a kamera altal
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céljabol a
szolgéltatas
nyujt6 vagy az
igénybevétel
jogossaganak
ellendrzésére
hivatott szerv,
személyiadat- ¢és
lakcimnyilvantart
ast kezel6 szerv,
KIR (Oktatasi
Hivatal)
renddrség,
koznevelési
feladatot  ellato
hatosag
(Korményhivatal)

Statisztikai
Hivatal,
pedagogiai
szakszolgalat,
védond
egészségiigyi
szolgéltatok
(iskolaorvos,
iskola fogorvos),
illetékes
tankeriileti
kozpont,
Klebelsberg
Kozpont.

Igazsagiigyi Osztélya,

o Kistérségi Csaladsegitd
és Gyermekjoléti
Szolgalat,

e Pedagoégiai
Szakszolgalat,

e birdsag,

e renddrség,

o ligy€szség
stb.

érintett hozzajarulasa
jogcimen csak azon cimzettek
részére, akiknek a részére a
személyes adatok kozléséhez a
személyes adat jogosultja
hozzajarult

rogzitett felvétel a

renddrség és illetékes
egyeb hatdsag részére

keril tovabbitasra.
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érintett hozzajarulasa
jogcimen
csak azon cimzettek

részére, akinek a részére
a személyes adatok
kozléséhez a személyes

adat jogosultja
hozzajérult
torlésre az kdznevelési e a tanuloi e jogszabalyi rogzitést6l szamitott 5 | Az adatkezelési | A kamera a
eldirt intézménybe jogviszony kotelezettségként évig kezelhet6é majd cél megsziinését | felvételeket 3
hataridé torténd beiratas létesitésétol meghatarozott haladéktalanul torlésre | kovetden munkanapig
esetén a tanuloi kezd6dden az adatkezelés esetén a | kertl haladéktalanul, | tirolja, majd ezen
jogviszony Nktv-ben vonatkozo illetéleg a jogi idotartam lejartaval
megsziinését meghatarozott jogszabalyban igény haladéktalanul
kovetd 5 év, id6tartam meghatarozott érvényesitése torlésre keriilnek.
beiratas elmaradasa e hozzajarulason id6tartam, esetén az jogi Felhasznalasra okot
esetén az adatok alapuld e hozzajaruldson alapuld igény ado koriilmény
haladéktalanul adatkezelés adatkezelés esetén az érvényesithetos | esetén a felvételek a
torlésre keriilnek esetén a érintett égének bir6sagi, vagy mas
hozzajarulo hozzajarulasanak idotartamaig. hatésagi eljaras
nyilatkozat megadasatol kezdédden jogeros lezarasaig,
megtételétdl a jogviszony illetdleg a jogi
szamitott 5 év. megsziinését kovetd 5 igény
Amennyiben év. Amennyiben a érvényesitéséhez
vonatkozo jogszabaly ettdl eltérd szlikséges
jogszabaly ennél id6tartamot hataroz id6tartamig keriilnek
rovidebb meg, ugy e megOrzésre, majd
idStartamot ir el, jogszabalyban ezt kovetden
ugy az  ott meghatarozott haladéktalanul
meghatarozott id6tartam. torlésre keriilnek.
id6tartam.
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technikai

és
szervezési
intézkedése

k

A Ko6znevelési Intézmény, mint adatkezeld a tudomany €s technoldgia mindenkori alldsanak és fejlodésének figyelembevételével koteles biztositani,
hogy a gytijtott és tarolt személyes adatot

illetéktelen harmadik személy ne ismerhesse meg, ne férhessen hozza,

nem vetheti ald jogosulatlan adatkezelésnek,

illetéktelen személy ne valtoztassa meg, ne tovabbithassa, ne hozza nyilvanossagra, ne tordlje,

ne tovabbithassak jelen Szabalyzattol eltérden,

jogosulatlanul ne médositsék, illetve jogosulatlanul ne semmisithessék meg, ne toroljék, vagy ne tegyék hozzaférhetetlenné, elvesztéstol,
megsériiléstdl dvja.
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SZENTISTVANI AL”I:ALA,NOS ISKOLA K(‘)NYVTARA
I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Oktatasi intézmény neve: Szentistvani Altalanos Iskola
Oktatasi intézmény cime: 6503, Baja Dézsa Gyorgy ut 131 — 133.

A Szentistvani Altalanos Iskola Konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal
Osszhangban a kovetkezdk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak részét
képezi.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

1.1. A konyvtar neve: Szentistvani Altalanos Iskola Konyvtara

1.2. A konyvtar cime telefonszama: 6503, Baja Dozsa Gyorgy ut 131-133. 0679/325-422

1.3. A konyvtar fenntartdjanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont

1.4. A konyvtar fenntartdjanak cime: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

1.5. A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanuloi, dolgozéi vehetik igénybe.

1.6. A konyvtar elhelyezése: az iskola ,,A” épiiletében mikodik, az épiilet udvaran keresztiil
megkozelithetd.

1.7. A konyvtar hasznalata: ingyenes

1.8. Az iskolai kdnyvtar dokumentumainak szdmat 15 000 darabban hatdrozom meg.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddd iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd célja:

- segitse eld az oktatd neveld munkat
- arendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését
- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését
- a folyamatosan korszerlsitett allomany segitségével kozvetitse a modern
ismereteket
3. Az iskolai konyvtar feladata

3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtardnak —mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisdnak— {6
feladatai a kovetkezok:

- eldsegiti az iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdban ¢€s pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat

- biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és az tanulashoz
szlikséges informaciokat, ismerethordozokat

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, rendelkezésre
bocsatja

- rendszeres, folyamatos t4jékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol



- kozponti szerepet tolt be a tanulok ©nalldé konyv és konyvtarhasznalatanak
eldékészitésében

- részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény — oktatasi, nevelési helyi
tantervének megfeleld — konyvtari tevékenységében /tanora tartdsa a konyvtarban,
bevezetés a konyvtarhasznalatba, mivelddési ¢és iskolai egyéb programok,
vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkdzok biztositasa/

- Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak hozzaférhetoségét
/tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése altal/

- afenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat

3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak célja illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszertsiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevelOkozOsségei ¢€és mas iskolai
konyvtarhasznalok igényeinek figyelembevételével

- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat /beszerzés, ajandék, csere/ az éves
munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi

- abeszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 8 napon beliil leltarba veszi

- naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazo konyvet

- az elavult, feleslegess¢ valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt
dokumentumokat vagy az olvasok 4ltal elvesztett konyveket évente dlloméanyabol
kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

- a konyvtari dllomany leltarozasat megfeleld modon 6t évente elvégzi

- a konyvek elhelyezését, tagoldsat azok  tartalméanak,  jellegének
figyelembevételével végzi:

1, kézikdnyvtar /olvasotermi konyvtar/

2, segédkonyvtar, mely a tandrok, iskolai dolgozok részére kdlesonzott
dokumentumokbdl all

3, szabadpolcos allomany

4, periodikak

5, a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok /letétek/, melyek az iskola
adott szaktevékenységéhez kapcsolodnak; ezek helye
szaktantermekben, napkoziben, 6vodaban lehet

6, egyéb irasos dokumentumok

7, audiovizualis dokumentumok

- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak megfelelden alakitja €s tartja
karban

- gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrél

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznélata sordn az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:
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4.1. A konyvtarhasznaldt segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

4.2. A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi hasznalat utjan kielégiteni.

4.3. Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
eléjegyzésre, masolatkészitésre, konyvtarkozi kdlesonzésre vagy helyben hasznalatra.

4.4. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

4.5. A kikolesonzott dokumentumokrél — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositasaval
kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.

4.6. Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s konyvtarhasznalatra

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani.

A keret az alabbi célokra fordithato:

- kOnyvvasarlas

- konyvtarban sziikséges egyéb dokumentumok vasarlasa
- konyvtari iigyviteli nyomtatvanyok beszerzése

- adminisztracids eszk6zok

II. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITASA

1. Célok és feladatok

1.1.Az iskola alapfeladatai:

- alapmiiveltséget biztositod ismeretanyag feldolgozéasa

- alapmiveltséget biztositd ismeretanyag felhalmozasa /konyvtar/
- alapképességek fejlesztése /értelmi, érzelmi, kommunikécios/

- alapvetd szokasrend kialakitasa

- eurdpai szellemiségli emberré nevelés

1.2.Az iskola konyvtaranak alapvetd feladatai:

- a tanulds-tanitdsi folyamat segitése /tehetséggondozds, felzarkoztatas,
palyaorientéacid/

- az ¢letmodformalas feladatainak ellatdsa /kornyezeti nevelés, egészségre nevelés,
fogyasztovédelmi nevelés/

- 0nall6 tanulés kialakitasa

- olvasova nevelés

- t4jékoztatd apparatus kiépitése

- konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa tantervi kovetelmények alapjan

- az olvasdk informacidhordozokkal val6 ellatasa

- egyfajta meédiatari €s kommunikacios kozponti szerep betoltése
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2. Az allomany elemzése

A konyvtar meglévd alloménya 15 000 konyvtari egység koril mozog. A fejlesztés
folyamatos, ugyanakkor nagyszamu dokumentumot /tartés tankonyveket/ kell leselejtezni
amortizacid vagy elavultsdg miatt. Beszerzéskor elsdbbséget ¢lveznek azon dokumentumok,
melyek segitik az oktatdo-neveld tevékenységet, a segédkonyvek, a modszertani kiadvanyok.
Az éallomény elhelyezése és feltartsagi szintje lehetdvé teszik a konyvtarhasznalati ismeretek
tanitasat.

Az éallomany tulnyomo részét -97%- konyv jellegli dokumentumok teszik ki.

2.1. A szépirodalomi miivek az allomany 40%-at adjak: Ezek kozt foként a mindenkori
tananyaggal kapcsolatos szerz6k alkotasai kapnak helyet. igy megtalalhatok itt verseskotetek,
magyar ¢és kiilfoldi irok mesekonyvei, magyar és vildgirodalmi regények, elbeszélések stb.. A
megadott kotelezd olvasmanyok példanyszama elegendd, 6t gyerekenként egy kotet. Més a
helyzet az ifjusagi és gyermekirodalommal. A régebben keletkezett miivek viszonylag nagy
valasztékban ¢és szamban fellelhetok, de a napjainkban megjelend 10j alkotdsok szédma
elenyészd. Probléma a kiilonbozd iskolai miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhatd
irodalom elavultsaga.

2.2. A szak- és ismeretterjesztd irodalom valamint a kézikonyvtar kb. az allomany 60%-at
teszik ki. Az altalanos lexikonok, enciklopédidk, adattarak, dsszefoglalé muivek jol atfogjak a
tudomanyteriileteket és kell6 példanyban megtalalhatok. Aktualizalasuk folyamatos.

Az egyes tantargyakhoz kapcsolodo szakirodalmak kozt az anyanyelvi, a torténelemi, a
foldrajzi, a képzémiivészeti €s a bioldgiai bdséges. A matematika, fizika, kémia tudomanyat
vizsgalo allomanyrész fejlesztésre szorul.

Bdvitendd tovabba az ismeretterjeszté konyvsorozatok —MI MICSODA, Szemtanu és A
természet konyvtara- kore. Szadmitastechnikai irodalom igen kis szamban és annal inkabb
elavultan van jelen.

A testnevelés tantargyhoz kapcsolodo rész —szabalykonyvek, mozgasos jatékok ismertetdi- is
fejlesztendd.

A nyelvtanulast segité szotarak szdma ¢és mindsége megfeleld. Fellelhetok idegen nyelvii
szépirodalmi miivek is.

2.3. Pedagodgiai gylijteménylink viszonylag nagyszam, valtozatosabba tétele folyamatosan
zajlik. Feladatunkka valt a felzarkdztato- ¢és fejleszté pedagdgiaval kapcsolatos anyag

gylijtése.
2.4. A tartds tankonyvek is a konyvtar alloméanyaba tartoznak, melyekrdl nyilvantartast

vezetlink. Kolcsonzési idejlik egész tanévre szol.

2.5. Az audiovizualis adathordozok szama novekszik. Témajuk szerint ezek vagy tananyaghoz
kapcsolodo szemléltetdanyagok vagy szépirodalmi miivek filmfeldolgozasai. Megjelentek a
szamitogépes CD-ROM-0Kk is.

- hanganyag: 95 pld.
- mozgokép: 285 pld.

- szamitogeépes multimédia anyag 103 pld.

2.6. A kozelmultig a kdnyvtar tobb mint hiszféle periodikara fizetett el6 rendszeresen. Ezek
témaja szintén kapcsolodik a pedagogiahoz, a kiilonboz6é tudomanyagakhoz és a szabadidds
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tevékenységekhez. Probléma az id6 kozben felhalmozodott folyodiratok raktarozéasa, mivel
kottetésiik nem megoldott.
3. A gyiijtékor meghatarozasa

3.1. Fégyljtokorbe tartozdé dokumentumok:

3.1.1.Szépirodalom: A kiilonbdz6 tanterveknek és alapvizsgdnak megfeleltetett kotelezd, hazi
¢s ajanlott olvasmanyok, ¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok. A nevelési program
megvalositasahoz sziikséges alkotasok.

3.1.2.Ismeretk6zl0 irodalom: Az egyes miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok fegyelembevételével. Az alapvizsga —kisérettségi vizsga- kovetelményének
megfeleld irodalom. Kiilonboz6 tantargyak meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyai. Az
iskolatipusra vonatkozo6 tantervek./NAT, kerettanterv, helyi tanterv, tantargyi program/ A
tanintézetben hasznalatos tankonyvek, tartds tankonyvek, tanari kézikonyvek. Modszertani
utmutatok, tantargyi bibliografidk, tanitasi segédletek, palyavalasztasi utmutatok. Az iskola és
varosrész torténetével foglalkozd munkak. Altalanos pedagogiai és szakmodszertani
folyoiratok.

3.1.3.Konyvtari szakirodalom: Az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
modszertani folyoiratok. Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

3.2. Mellékgytijtékorbe tartozdé dokumentumok:

3.2.1.Szépirodalom: Kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé magyar ¢és kiilfoldi szerzdk
milvei. Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények. Gyermek- és ifjlsagi regények,
elbeszélések és verses kotetek. Az iskolaban oktatott nyelvek —angol, német, horvat-
tudésszintjének megfeleld olvasmanyok.

3.2.2.Ismeretkdzld irodalom: A tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyag kiegészitését
lehetdvé tevo alapszintli ismeretterjesztd miivek. Az idegen nyelvek tanitdsdhoz hasznosithato
segédletek. A telepiilés —esetleg a varosrész- helytorténeti forrasai. A pedagodgidhoz szorosan
nem kapcsolddé mas tudomanyok szakirodalma.

3.3. A gylijtokorbe tartozé dokumentumok tipusai:

- kdnyvek
- térképek, atlaszok
- iddszaki kiadvanyok
- kisnyomtatvanyok
- audiovizudlis dokumentumok
- tankonyvek
3.4. Nem tartoznak a konyvtar gyiijtékorébe:

- hitbuzgalmi dokumentumok
- pornograf, szadista irodalom

- silany irodalom

4. A gviijtokor részletezése
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4.1.Szépirodalom:

- atfogo lirai, prézai és dramai antologidk a magyar és vilagirodalom bemutatdsara
1-2 példanyban minél teljesebb bemutatasra torekedve

- a helyi tanterv altal megszabott hazi ¢és ajanlott olvasméanyok 5 tanulonként 1-1
példanyban teljességgel

- a tananyagban szerepld klasszikus és kortars alkotok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei 1-2 példanyban

- a magyar ¢s idegen népkoltészetet, meseirodalmat bemutatd gylijteményes kotetek
3-4, esetenként tobb példanyban a teljességre torekedve

- tematikus miivek a nemzeti, csalddi linnepekhez és egyéb foglalkozasokhoz 1-2
példanyban valogato jelleggel

- magyar neves személyiségek életrajzai 1-2 példanyban valogatassal

- kiilfoldi neves személyiségek €letrajzai 1-1 példanyban erds valogatassal

- gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek a klasszikus és kortars
irodalombdl egyarant 1-2 példanyban valogatassal

- az iskolaban tanitott nyelveken a meglevé tudés szintjének megfeleld olvasmanyok
1-1 példanyban erds valogatassal

4.2. Szak- és ismeretkdzl6 irodalom:

4.2.1.Altalanos miivek: (0)
- Fellelhetd legyen minden olyan tajékoztatd eszkdz, amely szerkezetben és
tartalomban Gjat hoz. A konyvtarhasznalat szakirodalma 1-1 példanyban.

4.2.2 Filozoéfia, pszichologia: (1)

- Beszerzenddk a személyiségfejlodéssel, erkolcsi neveléssel,
metakommunikaciéval és a pedagogiai pszicholdgiaval foglalkozé alkotasok 1-1
példanyban valogatassal.

4.2.3.Vallas: (2)

- A nagy vilagvallasok 0sszefoglalo kotetei, a jelekkel szimbolumokkal foglalkozo
irodalom, mitologiai mivek 1-1 példanyban erds valogatassal.
4.2.4. Tarsadalomtudomanyok: (3)

- Szocioldgiai, kozgazdasagi, politikai, jogi irodalom gylijtése az allampolgari
ismeretek tanitdsanak aldrendelve. Illem- és viselkedéstan konyvek. Sziikebb
régiora vonatkozd néprajz. Mindezek 1-1 példanyban erds valogatassal.

4.2.5. Természettudomanyok: (4)

- Gytjteni kell az életkori sajatossagok figyelembevételével a tananyag kiegészitését
szolgald ismeretterjesztd miiveket 1-2 példanyban valogatissal. A matematika,
fizika, kémia, kornyezetvédelem, biologia szakirodalmat erds valogatassal 1-1

példanyban.

4.2.6.Alkalmazott tudomanyok: (6)
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- Elsédlegesen gylijtendok a szamitastechnikai, hdztartastani, csaladi €és a sok
szempontbol hasznosithato konyvek 2-3 példanyban valogatassal.

4.2.7.Miivészet, szorakozas, sport: (7)

- Mivészeti albumok, miivészi életutak, jatékos konyvek, tarsas- €s egyéni jatékok
ismertetdi, rejtvények 1-2 példanyban vélogatdssal. A népszerli sportagak
szabalykonyvei, egyéb sportagakat népszeriisité konyvek 1-1 példanyban.

4.2.8.Nyelv és irodalom: (8)

- A magyar nyelv és irodalom tantargyhoz kapcsolodd szakkonyvek. Megfeleld
szinvonali monografidk, miielemzések 2-3 példanyban valogatassal. Szotarak
megfeleld mennyiségben és mindségben.

4.2.9.Foldrajz, torténelem, honismeret, életrajz: (9)

- A tantargyakhoz tartozd szakirodalom 1-2 példanyban valogatassal. Neves
személyiségek élettorténetei 1-2 példanyban erés valogatassal. Bacs-Kiskun
megyére vonatkozd honismereti anyag gytijtése.

4.2.10.Pedagogiai irodalom:

- A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél
megvalositasdhoz sziikséges irodalom. A tehetséggondozas ¢s felzarkdztatés
irodalma. Szakmoddszertani segédkonyvek, segédletek. A tanéran kiviili
tevékenységek, foglalkozasok dokumentumai 1-1 példanyban.

4.2.11.Periodikak:
- Ismeretterjesztd, pedagogiai, irodalmi, szabadidés folyodiratok. Pl.: Koznevelés,
Tanito, Uj katedra, Kincskeresd, Szivarvany, 2 Zsiraf, Historia, Elet és Tudomany,

Uj pedagdgiai szemle, Iskolakonyvtaros, Konyv és Nevelés, Siini, Magyar Horgasz
stb..

5. A konvvtar allomanyanak gyarapitasa

A konyvtar allomanyanak bovitése ajandékozéssal, intézményi koltségvetésbdl vald
vasarlassal, palyazatok altal elnyert pénzzel torténik. A konyvtar folyodiratait a Konyvtarellato
Nonprofit Kft.-t6l szerzi be éves rendszerességgel megujitott szerzodés alapjan. A konyvtar
dokumentumcserét nem folytat.

A konyvtari allomanybavétel menete idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
5.1. A szamla /széllitolevél/ és a szallitmany Gsszehasonlitasa:

Atvételkor ossze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitmany hianyos vagy kiilalakilag hibas, akkor reklamacidval kell €lni, s bevételezni nem

szabad. Ha nincs eltérés a szamla és a kiildemény kozt, akkor a beérkezett dokumentumokat
leltarba kell venni.
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5.2. Bélyegzés: /Szentistvani Altalanos Iskola Konyvtara-Baja felirata bélygzével/

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot a konyvtar altal
hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlapversot, a konyv 17. oldalat és az utolsod
szamozott oldalt

- id6szaki kiadvanyoknal a kiils6 boritolapot

- audiovizualis dokumentumoknal a cimkét

5.3. Nyilvantartasba vétel:

5.3.1. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:
a, cimleltarkonyv
b, szamitogépes feldolgozas

a, Cimleltarkonyvi nyilvantartas:

- kotelezoen kitoltendo adatok: leltari szam, leltarba vétel datuma, a dokumentum
adatai /cim, szerz6, kiadd, kiadas éve/, darabszam, raktari jelzet, beszerzés modja,
beszerzés értéke, megjegyzés /a torlés rovatot kotelezo kitdlteni/

- Egy-egy szdmla tartalménak egyedi nyilvantartasba vétele utdn az dllomanyba vett
dokumentumok értékét folyamatosan gongydlitve dsszesiteni, majd azt zdradékkal
ellatni sziikséges. /”leltarba keriilt a cimleltarkonyv ...t6l- ...ig tételszam alatt ...
db dokumentum ... Ft értékben” szoveggel/

b, Szamitogépes feldolgozas:

- Periodikdk, melyek tartés megdrzésre kerililnek szdmitogépes nyilvantartasban
szerepelnek. A leltdr a kovetkezd adatokat tartalmazza: cim, évfolyam/szam,
megjelenés datuma.

5.4. Allomanyapasztas:
5.4.1. Az éllomany torlésének okai, indokoltsaga:

Az iskola konyvtaranak allomanya apasztasa abban az esetben torténhet, ha:
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult
- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil
- adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalddott
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt
- leltar soran hidny keletkezett

5.4.2. Az dllomany torlésének idObeli hatalya:
Az é4llomany torlése:

- rendszeres jelleggel évente
- elemi kar vagy lopas esetén a hidny észlelésének idOpontjaban torténik.
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5.4.3. Az dllomany torlésének dokumentalasa:

A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okdnak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni egy példanyban.

A jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot; a dokumentum cimét, szerzdjét, nyilvantartasi
értékét; a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni

- a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell hizni a leltari szamot és a
megjegyzés rovat torlés rovatasba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat
vagy iktatoszamat

- akataldguscédulat ki kell emelni a katalogusbal.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve tigyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni,
¢s az engedélyezés utan annak masolt példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés

céljabol.

6. Allomz’mvgondozz’ls, allomanyvédelem, allomany-ellenorzés

6.1. A konyvtari allomany elhelyezése:

Az attekinthetdség ¢és a vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ennek érdekében az alabbi fizikai feltételeket kell
biztositani:

- a konyvtari allomany kolcsondzhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni

- a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat az olvasdteremben
szintén szabadpolcon kell elhelyezni

- azelrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal kell attekinthetdvé tenni

- aperiodikdkat kiilon polcon kell elhelyezni idérendben

- az audiovizudlis dokumentumokat kiilon kell elhelyezni oly moddon, hogy
hozzaférhetdek ¢€s attekinthetdek legyenek.

6.2. A konyvtari allomany védelme:

- A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszerti tarolasrol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

- A dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalo
kotelessége.

- A dokumentumok karbantartasar6l, javittatdsar6l gondoskodni kell, mely a
konyvtaros egyik munkakdre.

6.3. A konyvtari allomany ellendrzése:
Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek

biztositdsaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszertiségéért, az
allomany megdrzéséért pedig a kdnyvtaros a felelds.
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E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell elvégezni:

- Az allomanyt ellendrizni kell meghatérozott idészakonként, azaz Gtévente.

- Soron kiviil kell ellendrizni, ha az dlloméany valamilyen okbol karosodik.

- Az dlloméany ellenérzése a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitdsaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfeleld
rovatat le kell pecsételni.

- Az édllomanyellenérzésen feltart hianyossagokrol hidnyjegyzéket kell 6sszeallitani.

- A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a
leltar jellegét /idoszaki, soronkiviili/ szamszeri adatokat €s a hiany vagy tobblet
mennyiségeét.

III. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelezettségek

1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
valamint kiilsé konyvtarlatogatok hasznalhatjak. A szolgaltatasok hasznaldinak korét az
intézmény vezetdje bdvitheti, szlikitheti.

1.2. Az iskolai kdnyvtarat hasznalokat ingyenesen megilletik az alabbi szolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- konyvtari gytjtemény helyben hasznalata
- allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata

- informacié a konyvtar szolgaltatasairdl

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.

1.3.Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatdsok csak a konyvtarba vald
beiratkozas utdn vehetdk igénybe. A beiratkozés ingyenes.

1.3.1. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalorol személyi-
vagy didkigazolvany alapjan:

- név

- anyjaneve

- sziiletési helye, ideje

- lakcime

- didkigazolvanyanak vagy személyi igazolvanyanak szdma

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni. A konyvtaros a beiratkozd adatait a beiratkozasi naploban

nyilvantartasba veszi. Az olvas6 —beiratkozaskor- alairasaval elfogadja a konyvtar szabalyait.

2. A konvvtar szolgaltatasai
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Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatdsokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetdk
igénybe:

2.1. A konyvtar allomanyanak egyéni €s csoportos hasznalata:
- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
- folydiratok
- értékesebb dokumentumok
- audiovizudlis informacidhordozok
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatok egy napra kolcsondzhetik ki.

2.2. A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

2.3. A konyvtarban tartandd olvasast, koOnyvtarhasznalatot segitd rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.

2.4. Kolcsonzés.

2.5. A konyvtarban az adott idopontban nem taldlhato dokumentumok eldjegyeztetése, majd a
konyvtar értesitése utan azok kolcsonzése.

2.6. A konyvtarban talalhatd szamitégép hasznalata./Internet/
2.7. Adott tantargyhoz illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas.

3. A kolcsonzés szabalyai

3.1. Minden beiratkozott konyvtarlatogat6 jogosult dokumentumkolcsonzésre.

3.2. A kolcsondzhetdé allomany egy része a konyvtarban taldlhatdé szabadpolcokrdl is
kivalaszthato.

3.3. A kikolcsondzhetd konyvallomény a cédulakatalogusbdl és szamitdgépes katalogusbol
kikereshet6 szerzo, cim, vagy téma szerint.

3.4. A kolesonozhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
- kolecsondzhetdk /szabadpolcos dllomany konyvei, tartos tankonyvek/
- részlegesen kdlcsondzhetdk /audiovizudlis dokumentumok, helyben hasznéalhatd
dokumentumok/

- nem kolcsonodzhetdk /folyodiratok/

3.5. Egy olvasé egyidejiileg maximum harom dokumentumot kdlcsonozhet.

hosszabbitas indokolt esetben kérheto.

3.7. A részlegesen kolcsondzheté dokumentumok kolesonzési idétartama egy nap. Egyszeri
hosszabbitas indokolt esetben kérhetd.
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3.8. A nem kolcsondzhetd dokumentumok az olvasoteremben, kézikonyvtarban talalhatok.
3.9. A tart6s tankonyvek kolcsonzési ideje egész tanévre szol.

3.10. Az iskolai konyvar ugynevezett letéti allomanyt helyezhet el az oktat6-neveld munka
segitése érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben
- tanari szobaban
- napkdziben

3.11. A vissza nem hozott dokumentumok esetében a konyvtar felszolitdsokat kiild az
olvasonak. Az elsé visszakérd lap figyelmeztet a kdlcsonzési 1d6 lejaratara és a kolcsonzés
meghosszabbitasanak lehetdségére. A masodik visszakérd lap kézhez vétele mar késedelmi dij
megfizetésére kotelezi az olvasét, melynek 0Osszege dokumentumonként 100 forint. A
harmadik visszakérd lapot minden esetben a sziildnek, gondviselének postazza a konyvtar.

Az ideiglenesen kikolcsonzott dokumentumokat a tanév elején veszik at, és a tanév végén
adjak vissza a megbizott oktatok, akik anyagi felel0sséggel tartoznak a rajuk bizott

konyvekért.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Tanéven beliil az elsé tanitasi naptdl az utolso tanitasi napig. Az iskolai konyvtar mitkodése
szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, a tanitasi sziinetek alatt zarva tart.

Tanéven beliil hetente:

Hétfo: 830-1130 g5 1230-15%
Kedd: 8%0-1130 gs 1230-15%0
Szerda: 830-1130 gs 1230-15%
Csiitortok: 830-1130 g5 1230-15%
Péntek: 900-1300

IV. KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltaté: Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont
Munkavallalo:
Pedagogus azonosito szam:
1. Munkakor:

Beosztas: konyvtarostandr
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Cél: Az intézményi konyvtar szakszeri, felelos és pontos mukodtetése, az iskoladban folyd
nevelé—oktatd munka segitése, a pedagdgiai programnak megfelelé korszeri konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

Kozvetlen felettes: igazgatod
Helyettesitési eloirds: helyettesitési rend alapjan

2. Munkavégzés:

Hely: Szentistvani Altalanos Iskola Konyvtara

Szervezeti egység: iskolai konyvtar

Heti munkaido: 40 ora

Munkaidé beosztas: heti 26 ora nyitva tartas, a fennmaradd idé 70%-a adminisztracids
tevékenység, 30%-a hivatalos konyvtari ligyek intézése

3. Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: pedagogiai foiskola, konyvtarosi szakképzettség

Elvart ismeretek: a kozoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok,
utasitasok ¢és a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képesség: rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerli modszerek alkalmazasa,
segitokészség.

Személyi tulajdonsdgok: clhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia

4. Kotelességek:
Feladatkor részletesen:

- Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja —majd szakértével véleményezteti— a
konyvtar gyiijtokori szabalyzatat.

- Konyvtarhasznalati  rendben intézkedik a  konyvek, folyodiratok, egyéb
informécidhordozdk igénybevételérdl és a kdlcsonzésrol.

- Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését védelmét, a muzedlis értékli konyvek
pormentesen védett helyen tartja.

- Biztositja naponta a kialakitott munkarend szerinti nyitvatartdsi idot, elvégzi a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi és nyilvantartdsba veszi —az igények
figyelembe vételével— az ) dokumentumokat.
didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

- Bemutatja és ismerteti az allomany katalogizalasat, a konyv— €és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasds népszeriisitése ¢€s pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

- Jol hasznalhato konyvtarat allit Ossze /lexikonok, enciklopédidk, nagyszotarok,
kézikonyvek, albumok, atlaszok stb./ biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat.

- Tanorai ¢és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklédddknek.

- Gondoskodik a tanulok testi ¢épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megeldzésérol.
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- Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését,
a dokumentumok masolasat, 01j ismerethordozdk eldallitasat.

- Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzékeket készit a nevelOk kérésére, segiti Onképzésiiket.

- Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informéciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

- Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelOs az allomany megovasaért.

- Folyamatosan  tdjékoztatjia a  pedagdégusokat a  beszerzett konyvekrdl,
szakfolyoiratokrol, és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

- Koveti a palyazati figyel6t, szorgalmazza a palydzatokon vald részvételt.

- Konyvtarhasznalati és konyvtarismeret vetélkedOt szervez, aktivan vesz részt a
hagyomanyapolé munkaban.

- Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban.

- Aktivan vesz részt a magyar-torténelem munkakozosség feladatellatasaban, a
pedagogiai  program moddositasaban, beszamol a tovabbképzéseken szerzett
ismeretekrol.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni és beosztds szerint feliigyelni az intézményi
rendezvényeken, iinnepélyeken.

- Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a
munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszdmol a nevel6testiiletnek
szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz.

- Hatéaridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyeket az
igazgato és az igazgatohelyettes megbizza.

Jogkor, hataskor :

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala
vezetett gyermek csoportokra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart fenn a nevelOtestiilet tagjaival, a tanulokkal, a sziilokkel, a szakmai
intézmények munkatarsaival, a konyvtari kdlcsonzés érdekében.

5. Felel6sségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, a
pedagdgiai programban leirtak megvalositasaért, a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld
banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

177



- A vagyonbiztositas €s a higiénia veszélyeztetéseért.
Egyéb megbizasok:

A Szentistvini Altaldnos Iskola Polgdri Védelmi Szervezetének, Kitelepitési és Befogaddsi
Szakalegységének tagja:

A szakalegység tagjaként maradéktalanul ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel, rendkiviili
esemény esetén a szakalegység parancsnoka megbizza.

TIOP -1.1.1. -07/1 2008-0369 projekt fenntartasa:

Osszekotdként kapcsolatot tart a fenntartéval, végrehajtja a varosi projektmenedzsment
utasitasait, tovabbitja a feladatokat az igazgat6 és a nevelotestiilet felé.

TAMOP 3.1.4./08/02-2009-0094 projekt fenntarthatésdgdval kapcsolatos feladatok:
A megbizas célja:

Részt vesz a TAMOP 3.1.4. projekt végrehajtasaban, az intézményben.

TAMOP 3.1.4.-12/2 projekt végrehajtasa:

Osszekotéként kapesolatot tart a fenntartéval, végrehajtja a varosi projektmenedzsment
utasitasait, tovabbitja a feladatokat az igazgat6 és a nevel6testiilet felé.

Jelen munkak®dri leiras 2013. januar 1. napjan 1ép életbe.

Kelt: Baja, 2013. januar 2.
PH.

intézményvezetod

A munkakori leirast tudomdasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, egy példanyt atvettem.

Kelt.: Baja, 2013. januar 2.

munkavallald
V. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1, A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltadrva all az olvasok rendelkezésére. A
dokumentumok formai- ¢és tartalmi feltarasa raktari jelzetekkel keriilt kiegészitésre. A
cédulakatalogusban az adatokat rogzité céduldk a kovetkezd adatokat tartalmazzak: raktéri
jelzet, bibliografiai és besorolasi adatok, ETO szakjelzet, targyszavak.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai:
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A bibliogréafiai leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait
valamint biztositsa a visszakereshetdséget.
A leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes elemek elhagyasa.
Konyvtarunkban alkalmazott egyszertsitett leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracio; gerincméret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a dokumentum visszakereshetdségét. Az iskolai kdnyvtarban a
kovetkezd besorolasi adatokat rogzitjiik: fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév, mii
cime), cim szerinti melléktétel, kdzremiikodoéi melléktétel, targyi melléktétel.

1.2. Raktari jelzetek:

A raktari jelzet a visszakereshetdséget biztositja, megtalalhatd a dokumentumon illetve a
konyvtari katalogusban. Szépirodalmi miiveink jelzetét a Cutter szam adja, mig szakirodalmi

miiveink ETO-szakjelzetekkel ellatottak.

1.3. Katalogusok:

Besorolas szerint: betiirendes leird katalogus (szerzdi bettirend)
Dokumentumtipus szerint:  kényv
Forma szerint: cédulakatalogus (2005-t61 lezarva), szamitogépes katalogus

A konyvtarba Ujonnan érkezd dokumentumok bibliografiai leirasat 2005 ota kizardlag
elektronikusan végezziik, régi dokumentumaink szamitégépes feldolgozasa folyamatosan
zajlik.

A program neve: Konyvtari program 1.0.2.

Készitdje: Lovretity és Fia Szoftverstidio Kft.

Uzembe helyezése: 2003
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VI. TANKONYVTARI SZABALYZAT

1, Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e 2007. évi XCVIIIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII, térvény
modositasarol
e 2004. évi XVIIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol szold 2001. évi XXXVII. térvény,
valamint a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
e 10/2006. (III. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6l6 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet
modositasarol
e A tankonyvek hivatalos jegyzékét az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé, melyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
o 5/1998. (Il. 18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
o 2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXXVII. Torvényhez
e 2001. XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérol
2, Tartés tankonyv: tobb tanéven 4t hasznalatos olyan oktatast segité dokumentum, /tankonyv, atlasz,
szoveggyljtemény, segédlet, szotar, kotelezd olvasmany/ amely a tanulot ingyenesen illeti meg.
2.1.Az ingyenes tankonyvellatas biztositdsanak modjai:
- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. A tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési
szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozd szabéalyok alapjan
hasznaljak.
- Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba kertil.
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3, A kolesonzés rendje:

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és
alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és visszaadasara
vonatkozo6an az alabbi minta szerint:

Szentistvani Altalanos Iskola

6500 Baja, Dézsa Gyorgy ut 131-133.

Tel / fax: 79 /325 - 422

2013-2014. tanév ingyenes tankonyvellatas

Az ingyenesség jogcime:

tanul6 neve osztaly

raktari szam cim ar(Ft) | db Lelt.sz.

Mindosszesen:

A leltari szammal ellatott tartés tankonyveket a tanév végén (tanév utols6 napja)
sértetleniil visszaszolgaltatom. A megrongalt vagy elveszett tankonyvek ellenértékét
megtéritem.

A felsorolt tankdnyveket atvettem:

alairas

Baja, 2013. szeptember 2.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznélatdbol
szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvintartasa:

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Nyilvantartasba vételiik eltér a konyvtari dokumentumokétol.

1, Bélyegzd szovege: Szentistvani Altalanos Iskola—Tartos tankonyv—Leltari szam ...../ .....

2, A leltari szam felépitése: sorszam / folyo év szama

A konyvtaros évente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrol (szeptember illetve folyamatos)
- a napkoziben és a tanuloszoban letét Iétrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (junius 15-ig)
- selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
- listat készit a kdnyvtarban talalhatd 25 %-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott
olvasmanyokroél (januar)

S, Kartérités:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Elvéarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az amortizacidé mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év végére legfeljebb 25 %

- a masodik év végére legfeljebb 50 %
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %
- anegyedik év végére 100 % lehet.

Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz é€s

elvesziti vagy megrongalja azt, akkor a tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kart

az iskolanak megtériteni. Ez lehetséges ugyanolyan konyv beszerzésével vagy anyagi
kartéritéssel. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az igazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az elsO év végén a tankonyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyv elvesztésével, megrongildsaval okozott kir megtéritésével, a kartéritési

kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott

rrrrrr

tankonyvek és segédkonyvek beszerzésére fordithato.
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MUNKAKORi LEIRAS MINTAK

Tanito6 (osztalytanito) munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS
l. Személyes adatok
Név: XY
Sziiletési hely, 1d6:

Szakmai végzettség: altalanos iskolai tanito

1. Munkakér megnevezése:
altalanos iskolai tanitd, osztalyfonok, munkakozdsség vezetd

Il. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség,

szakképesités:
tanitoképzo foiskola
V. Heti munkaido: 40 ora (heti kotott munkaidod: 32
ora)
V. Munkavégzés helyszine: Bajai Szentistvani
Altalanos Iskola
VI. Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Bajai Tankeriileti Kozpont igazgatoja
igazgatd
VII. Kozvetlen munkahelyi felettesei:

igazgato-helyettes
szakmai munkak6zoség-vezetod

VIIIl. Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a
taneszk0zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez

IX. Kotelezettségei és feladatai:

Pedagogusok teljesitmenyértékelésével kapcesolatos kotelezettségek

A foglalkoztatott a teljesitményértékelés soran a jogszabalyban rd vonatkoozo
szabalyok szerint egylittmiikodik az iskola vezetésével.

Az ellendrzott pedagogus koteles:
e az ellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitenti,

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Tanitoi kotelezettségek és feladatok

e Az iskola als6 tagozatdn az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk ¢és feladattartdsuk  kialakitasa, az
alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmodnak megfeleld szokasok,
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kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyermekekkel; a tanulok
¢letkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti Alaptanterv (a tovabbiakban:
NAT) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

A tanito felelds a rabizott tanulok tanulményi és erkdlcsi fejlodéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei,
valamint az intézmény pedagdgiai programja ¢és belsd szabalyzatai
tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét is megkoveteli a
tanuloktol. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja
a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél. Személyisége,
modora hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Osztalyaban a tantargyfelosztasban meghatarozott targyakat tanitja.

Az éltala tanitott tantdrgyra éves tanmenetet készit év elején hataridore, a
kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a tanuléknak az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld
foglalkoztatdsdra, a moddszertani innovacidra, a rendelkezésre 4ll6 idd
optimalis kihasznalaséara.

Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat
az osztalyaban tanité neveldkkel, és a napkdzis munkarendnek megfeleléen
egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6é iitemben is —
elsajatitsa a helyi tanterv kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd €s tanuldi kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Tanérai munkéjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemarad6é tanulék szédmara felzarkoztatd
foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyljtassal biztositja tovabb
haladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal egyiitt — szakértoi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot
fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozés illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.
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A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien
végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkdjat annak
figyelembe vételével, hogy az ¢értékelés az életkori sajatossagoknak
megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irdsbeli és
szobeli formak egyenstlyanak megtartasdra. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot €s a
matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkésébb 10 munkanapon
beliil koteles kijavitani.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges
hianyokat. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden
targybol kotelezd).

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridore, az
iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint végzi (E-naplo,
tajekoztato fiizet, f€lévi, év végi statisztika).

Feleldsséggel ellatja a beosztds szerinti Orakozi feliigyeletet, iigyeletet. A
vezetOk utasitasa szerint helyettesit.

Az Ttnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében ¢s megvalositdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

A tanit6, mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken valo részvétel.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a
pedagdgiai program modositasdban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.
Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,

illetéleg a foglalkozas helyén.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a fogadoordkon. A  szildket tajékoztatja tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlédésérol.
Egyiittmiikodik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Osztalyfénoki kotelezettségek és feladatok:

A tanulmanyi munka figyelemmel kovetése

Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kovetkezd
szempontok alapjan
1. az osztaly teljesitményének Osszevetése az osztdly korabbi
eredményeivel
2. beszamol a hianyzasok mértékérol,
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3. beszamol az osztaly kozdsségi munkajarol,
4. beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesito tanulokrol,
5. egyéb, az iskolavezetdség altal elére megadott szempontok alapjan

Ev kozben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok

lehetdségével.

Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal az ellendrz6 utjan értesiti az
elégtelen osztalyzatra all6 tanuldk sziileit.

A tanuld igazolatlan hidnyzds esetén a jogszabalynak megfeleléen jar el,
értesiti a tanulo sziileit, illetve az illetékes szerveket.

Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a
sziilokkel az osztdly tanulményi helyzetét, magatartasat és a kozOsség
fejlodését.

Az  osztaly magatartasanak szorgalmanak, az osztaly kozosségi  életének

fievelemmel kisérése

e Az osztallyal és az osztalyban tanitd tanirokkal torténd megbeszélés utan
javaslatot tesz a félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

e Ev elején az elsé osztalyfénoki oran megismerteti a tanulokkal a hézirendet,
felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan {iigyel a
hazirendben foglaltak betartasara, kiilondsen a késésekre és a hianyzasokra.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéehez kotodo tevékenységek:

e Az osztdly programtervezetében kiilon hangsulyt helyez a hagyomanyos
eseményeken valo részvételre.

e Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és linnepségeit nevelési alkalmaknak
tekinti. Az éves munkaterv alapjan szervezési, ill. feliigyeleti munkat lat el.
(tanévnyitd, farsang, gyermeknap, kardcsonyi rendezvény, ballagas,
tanévzard, Anyak Napja stb.).

Adminisztracios, dokumentdcios tevéekenység

o A hidnyzéasok havonkénti, félév végi, illetve év végi dsszesitése.

Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

A potvizsgakkal, az osztadlyozé vizsgakkal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése.

Anyakonyvek kitdltése és vezetése.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait
(pedagogiai program, hézirend, az éves munkaterv, az DOK szabalyzata)
mind a tanuldk, mind a sziilok megismerhessék.

Ertesiti a sziilét a tanév elején a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelés személyérdl

¢s elérhetoségének modjarol
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e Ev clején az osztilyaval egyiitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az
osztalyban tarolt berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal
jelzi az iskolavezetésnek a hidnyossagokat, rongalasokat

e E-naplo kitoltése, vezetésének ellendrzése, kiemelten:

1.Név szerint kimutatas készit a nyelvi-, szakkdri csoportokrol, napkdzis
elhelyezésrdl, illetve a felmentett tanulokrol stb.

2.Napi hianyzasokat ellendrzi, a hazirendnek megfeleléen igazoltatja,
sziikség szerint intézkedéseket eszkdzol.

3. A havi hianyzasokat a kovetkezd honap 5. napjaig Gsszesiti.

4. A szaktanari Orabeirast €s a tanuldéi hidnyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégaival a hidnyokat potoltatja; (Sziikség esetén
sikertelen probalkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek!)

5.A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzitd tartalmas ¢és helyes
informaciokat ado bejegyzéseket tesz.

6.Figyelemmel kiséri az osztidlyoz6 naplé érdemjegyeit, tekintettel a
folyamatos értékelés kovetelményére.

7. A tanulok személyi adatait gyiijti, az aktualis valtozasokat atvezeti.

8. A statisztika év eleji €s év végi Osszesitését hataridore elvégzi.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

e Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok
tartja. A szildk a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiléi
értekezleten kapnak t4jékoztatist. Az iskola tanévenként kettd sziiloi
értekezletet és ketté fogadodrat tart. Rendkiviili sziiléi értekezletet az
osztalyfénok és a sziiléi munkakozdsség elndke hivhat dssze - a felmeriild
problémak megoldasara.

Osztalyfonok ifjusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai

e ¢v eleji adatgytijtés, helyzetvizsgalat,

e aveszélyeztetettség megsziintetéséhez, eljarasi algoritmusokra javaslattétel,

e pedagogiai eljardsok, modszerek, eszkozok alkalmazasaval torekvés a
veszélyeztetettség megsziintetésére,

e javaslattétel segélyezésre,

o fokozott tordédés a problémas tanulokkal

Napkozis neveldtanari kotelezettségei és feladatai

e Az iskola als6 tagozatin az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk ¢és  feladattartasuk  kialakitdsa, az
alapkészségek fejlesztése; az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyermekekkel; a tanulok
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¢letkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti Alaptanterv (a tovabbiakban:
NAT) és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei,
valamint az intézmény pedagodgiai programja ¢és belsé szabalyzatai
tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét is megkoveteli a
tanuloktol. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja
a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien
végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése.

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatisa érdekében
foglakoztatasi tervet készit.

Biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

1. Megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanulast a védett tandran.

2. Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

3. Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol.

4. Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, mindségileg a lehetdségekhez mérten.

5. A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol lehetdség szerint
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

6. A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében
korrepetalja eldre meghatarozott idépontokban.

A tanitasi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat,
kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad
levegén. Ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturlis,
sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének
megfelelden- csoportosan elkiséri €s elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény
kijaratanal.

Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Rendszeresen egylittmiikddik a napkozis csoportot tanité pedagdégusokkal.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziildi értekezletén.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken.
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Tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai
tanacskozason, értekezleten - részt vesz.

A nevelés oktatés biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezeto, illetve

az altala kijel6lt vezetd megbizza.

Napi feladatai
1. Vezeti a napkdzis E-naplot.
2. Jelzi a hianyz6 tanulokat.
3. AZ E-menza felilleten figyelemmel koveti az iskolai étkezés
folyamatat.
4. Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.
5. Alairésaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is
ellendrizte.
o Heti feladatai
1. Hetente 0Osszesiti a hidnyzo és jelenlévd tanuldkat a normativa
elszdmoléasahoz.
2. A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen
okbol elmaradt, akkor tovabb viszi a kovetkezo hétre.
e Havi feladatali

Havonta Gsszesiti a hidnyzo és jelenlévo tanulokat.
¢ A nevel§ felelds

1. A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

2. A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

3. Az adminisztracid pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi
statisztika elkészitéséért.

4. A foglalkozasi terv elkészitésért.

5. Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések
megvalositasaért.

Also tagozatos szakmai munkakozosség-vezetdi kotelezettségek és feladatok

e Tanév indulasakor 0sszedllitja a munkak6zdsség éves programjat.

e A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az
elhatarozott munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

e A tantargyi héziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet
vallaljon.

e Képviselje munkakdzosségét a tantargyfelosztas, az orarend, elokészitésében.

¢ Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkak6zosség tagjait.

e A munkakozosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsanak tavlati
koncepciodjat, amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat,
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feladatokat, kdrvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat,
s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

e Segitse a tavollévd kollegak szakszerii helyettesitését.

e Az intézményvezetéssel egyiittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak)
tanitasanak eredményességét.

eEvente 3-4 munkakozosségi foglalkozast —szervezzen, irAnyitsa a
munkak6zosségi  megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol,
megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.

e A munkakdzdsség mindegyik tagjdt minden tanévben legalabb egyszer a
tanitdsi Ordjan meglatogassa és kezdeményezze a munkakozosség tagjai
kozotti kdlesonds oralatogatasokat, tapasztalateseréket.

e Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.

e Szakmai szempontbol ellendrizze a munkakzosség tagjainak tanmeneteit.

e Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo
tanitok, tandrok munkajanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében

e Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatdsanak helyzetérdl és a
munkakdzosség éves munkajarol.

e Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése
és tovabbitdsa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

o Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve
az altala kijelolt vezetd megbizza.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakori leirds 20... év .............o.eel. hoénap ....... napjan lép életbe,

¢s modositasdig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és a mai napon atvettem.

pedagogus
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Tanar munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS
X. Személyes adatok
Név: XY
Sziiletési hely, 1d6:

Szakmai végzettség:  4ltalanos iskolai tanito

XI. Munkakéor megnevezése:
altalanos iskolai tanar, osztalyfonok, munkakozosség
vezeto
XI11I. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség,
szakképesités:
tanarképzo foiskola
X1, Heti munkaido: 40 ora (heti kotott munkaido: 32
6ra)
XIV. Munkavégzés helyszine: ~ Bajai Szentistvani
Altalanos Iskola
XV. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Bajai Tankertileti K6zpont igazgatdja
igazgatd
XVI. Kozvetlen munkahelyi felettesei:
igazgatd-helyettes
szakmai munkak6z0ség-vezetd
XVII. Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil

értesiti feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a
taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités
szakszerliségéhez

XVIII. Kotelezettségei és feladatai:

Pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos kotelezettségek

A foglalkoztatott a teljesitményértékelés soran a jogszabalyban ra vonatkozé szabalyok
szerint egylittmiikodik az iskola vezetésével.

Az ellenorzott pedagogus koteles:

e az ellendrzést végzd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit
teljesiteni,

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Szaktanari kotelezettségek és feladatok
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A tanuldk ¢letkorahoz igazodd6 modszerekkel vald
képzése, szakszerii és hatékony oktatasa és nevelése, a NAT és az iskolai
pedagbgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfeleléen
aktualizal. A munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a
jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az
iskola helyi tanterve.

A tanitasi orakra ¢és tanaran kiviili foglalkozasokra
rendszeresen felkésziil.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel
noveli a tanulok tudésat, sokoldalli és érdekes foglalkozasokkal fejleszti
egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkOzOket hasznal, bemutatd és tanuldi
kisérleti tevékenységgel alapozza a tanuldst. Az ismereteket a didkok
tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az altala atvett eszkdzoket megbrzi, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien
végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése.

Orain  gondot fordit a tanulok  differencialt
foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott
feladatokkal szolgalja.

A lassubb tempodju tanuldknak kiilon felzarkoztatast
szervez. A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

A felméré ¢és témazard dolgozatok iddpontjat a
tanulokkal elére kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség
tulterhelést (naponta legfeljebb 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten beliil
kijavitja.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza,
és jelzi az esetleges hidnyokat. Félévenként minden filizetet ellendriz
(helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

Rendszeresen ellenOrzi az irasbeli hazi feladatokat, a
tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és a szobeli szadmonkérés
egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az
iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint végzi (E-naplo, félévi, év
végi statisztika).
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A tantargyi témazar6d felméréseket a szaktanar 1 évig
koteles megdrizni.

A pedagégus az intézményben és azon kiviil is
valamennyi sziil0 elétt hivatalos személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell
tanusitania.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi
védelmiikrél.  Személyisége, modora hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti  Orakozi
feliigyeletet, ligyeletet. A vezetOk utasitasa szerint helyettesit.

Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények,
szabadid6s programok szervezésében ¢és megvalositdsaban aktiv szerepet
vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Szaktargyi ¢és pedagogiai szakértelmét allanddan
gyarapitja, az 1j tudoményos eredményeket megismeri, a szakmodszertanban
tdjékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart és
dokumentélva hospital tanitasi 6rakon.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi
dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként
megilletd jogait.

Tovabbképzésben  vesz  részt a  jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség
munkdjaban, részt vallal a pedagogiai program modositasaban, a
tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Tandrgja elétt 15 perccel koteles megjelenni.
Tavolmaradasa esetén id6ben, elore értesiti az intézményvezett ¢és
gondoskodik, arr6l, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Az utolsé tanitasi oOra, illetve a délutani foglalkozéasok
utan gondoskodik arrdl, hogy a tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanulodi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar
el.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményli tanulokat
felkésziti és kiséri ket tanulményi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

Részt vesz a sziiléi értekezleteken, fogadodrakon,
hetente egy fogadoorat is tart. A sziiloket t4jékoztatja tantdrgyi
kovetelményekrél, a tanuldk eldmenetelérdl, a didkok fejlddésérdl.

Egyiittmiikodik a sziilokkel.
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. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és
szabalyzatok eldirasait.

Osztalyfonoki kotelezettségek és feladatok:

A tanulmanyi munka fievelemmel kévetése

e Beszamoldt készit a félévi, illetve év végi osztalyozd értekezletre a kovetkezd
szempontok alapjan
6. az osztdly teljesitményének Osszevetése az osztdly kordbbi
eredményeivel
7. beszdmol a hidnyzasok mértékérdl,
8. beszamol az osztaly kozosségi munkajarol,
9. beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol,
10. egyéb, az iskolavezetdség altal elére megadott szempontok alapjan

Ev kozben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok

lehetdségével.

Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal az ellendrzé utjan értesiti az
elégtelen osztalyzatra all6 tanuldk sziileit.

A tanuld igazolatlan hidnyzas esetén a jogszabalynak megfeleléen jar el,

értesiti a tanulo sziileit, illetve az illetékes szerveket.

Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztdly tanuloival és a
sziilokkel az osztaly tanulmanyi helyzetét, magatartasat ¢és a kozOsség
fejlodését.

Az osztaly magatartasanak szorgalmanak, az osztaly kozosségi  életének

fievelemmel kisérése

o Az osztallyal és az osztidlyban tanitd tanarokkal torténd megbeszélés utan
javaslatot tesz a félévi és az év végi magatartas €s szorgalom osztalyzatokra.

e Ev elején az elsé osztalyfénoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet,
felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan {iigyel a
hazirendben foglaltak betartasara, kiilonosen a késésekre €s a hianyzasokra.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kotodo tevékenységek:

o Az osztdly programtervezetében kiilon hangsulyt helyez a hagyoményos
eseményeken valo részvételre.

e Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és linnepségeit nevelési alkalmaknak
tekinti. Az éves munkaterv alapjan szervezési, ill. feliigyeleti munkéat lat el.
(tanévnyitod, farsang, gyermeknap, karacsonyi rendezvény, ballagés,
tanévzard, Anyak Napja stb.).
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Adminisztracios, dokumentdcios tevékenység

A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.

Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

A potvizsgakkal, az osztalyozd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése.

Anyakonyvek kitoltése €s vezetése.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait
(pedagégiai program, hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabélyzata)
mind a tanuldk, mind a sziilok megismerhessék.

Ertesiti a sziil6t a tanév elején a gyermek és ifjusagvédelmi felels személyérol
¢s elérhetdségének modjarol

Ev elején az osztalyaval egyiitt atveszi az osztilytermet és a leltarilag az
osztalyban tarolt berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal
jelzi az iskolavezetésnek a hianyossadgokat, rongalasokat

E-naplo kitoltése, vezetésének ellendrzése, kiemelten:

9.Név szerint kimutatds készit a nyelvi-, szakkori csoportokrol, napkozis
elhelyezésrdl, illetve a felmentett tanulokrol stb.

10. Napi hianyzasokat ellendrzi, hazirend szerint igazoltatja, sziikség
szerint intézkedéseket eszk6zol.

11. A havi hianyzéasokat a kovetkez6 honap 5. napjaig 0sszesiti.

12. A szaktanari Orabeirast és a tanuldi hidnyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégaival a hidnyokat potoltatja; (Sziikség esetén
sikertelen probalkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek!)

13. A jegyzet rovatba az intézkedéseket rdgzitd tartalmas és helyes
informaciokat ado bejegyzéseket tesz.

14. Figyelemmel kiséri az osztalyozd napld érdemjegyeit, tekintettel a
folyamatos értékelés kovetelményére.

15. A tanulok személyi adatait kitdlti, az aktualis valtozasokat atvezeti.

16. A statisztika év eleji és év végi Gsszesitését hatariddre elvégzi.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az osztalyok sziild1 kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok
tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i
értekezleten kapnak tdjékoztatist. Az iskola tanévenként kettd sziiloi
értekezletet és kettd fogadodrat tart. Rendkiviili sziiléi értekezletet az
osztalyfonok és a sziiléi munkakozosség elndke hivhat dssze - a felmeriild

problémak megoldasara.

Osztalyfonok ifjusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai

¢év eleji adatgytijtés, helyzetvizsgalat,
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o aveszélyeztetettség megsziintetéséhez, eljarasi algoritmusokra javaslattétel,

e pedagogiai eljardsok, modszerek, eszkozok alkalmazasaval torekvés a
veszélyeztetettség megsziintetésére,

e javaslattétel segélyezésre,

o fokozott torédés a problémas tanulokkal

Tanuldszobas neveldtanar kotelezettségei és feladatai

e A tanuldszobas csoportba tartozd tanuldk tandrdk utan iskoldban toltott
idejének célszerli, hasznos, intenziv tanulds-moddszertani, a tanuldst
hatékonyan segitd foglalkozdsokkal valo kitdltése, melyben a szabadidd
hasznos eltoltése €s az egészséges ¢letvitelre vald nevelés is hangstlyos
szerepet jatszik

e Neveld munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

o Kodvetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositasa, az
onallo tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a
sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arr6l, hogy a tanuldk a heti
rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irdsbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellenérzi a
tanulési idoben. A nehezebben haladé tanulokat a megadott idokeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével
biztositja.

e Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldocsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

e A tanulészobai munka fontos része a szabadiddé fejlesztd hatdsa
tevékenységekkel valo kitoltése.

o Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

e Ebéd utdn a tanuldsi iddig terjedé szabadidében biztositja a tanuldknak a
foglalkozasokat, a szabad levegén valé mozgast, kikapcsolodast, ekozben
személyesen feliigyel rajuk. Ez id0 alatt indirekt moédon irdnyitja
tevékenységliket.

o Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje
alatt — biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az
iskolaudvar rend;jét és biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérol.

e Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
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megbeszélésein, az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogaddorain, az
osztalyoz6  értekezleteken,  esetmegbeszéléseken,  problémamegoldo
forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszinti megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a
heti vagy havi értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az
osztalyfonokot és a sziiloket.

A csoportjdba tartoz6 tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfonoknek.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tligyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.
Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illetéleg a foglalkozas helyén.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelétti szakorai
helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan,
akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

Munkaideje délutdnra esik, a tanordk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi
idokerettel szamolva 16 oraig felelés a tanuldk foglalkoztatasaért a
foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
Munkakozosségével egylitt alkotdé munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkdajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalatdban szervezi.
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Felsé tagozatos szakmai munkakozosség-vezetdi kotelezettségek és feladatok

e Tanév indulasakor 0sszeéllitja a munkak6zdsség éves programjat.

e A munkakdzosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az
elhatarozott munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

e A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet
vallaljon.

e Képviselje munkakdzosségét a tantargyfelosztas, az orarend, elokészitésében.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkak6zdsség tagjait.

e A munkakozOsség tagjaival elkészitse a tantdrgyak tanitdsdnak tavlati
koncepciodjat, amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat,
feladatokat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés irdnyat,
s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

e Segitse a tavollévd kollegak szakszerii helyettesitését.

e Az intézményvezetéssel egyiittmikodve vizsgdlja, elemezze a tantargy(ak)
tanitdsdnak eredményességét.

eEvente 3-4 munkakozosségi foglalkozast szervezzen, irdnyitsa a
munkak6zosségi  megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol,
megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.

e A munkakdzosség mindegyik tagjat minden tanévben legaldbb egyszer a
tanitasi ordjan meglatogassa és kezdeményezze a munkakdzosség tagjai
kozotti kolesonds dralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

e Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.

e Szakmai szempontbdl ellendrizze a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.

e Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakdzosségbe tartozo
tanitok, tandrok munkdajanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében

e Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatdsanak helyzetérdl és a
munkakdzosség éves munkajarol.

e Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése
¢s tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve

az altala kijelolt vezetd megbizza.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



Jelen munkakori leirds 20... év ..................... hénap ....... napjan 1ép életbe,
€s modositasaig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és a mai napon atvettem.

pedagogus
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Tagintézmény-igazgaté

Munkaltaté megnevezése

Bajai Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység kodja

BC2401

Ko6znevelésben foglalkoztatott
neve

Munkakor megnevezése

igazgato-helyettes

Beosztasa

Munkavégzés helye/cime

FEOR szama

Munkarend/munkaidd

A munkavallald koézvetlen
felettese

Igazgato

A megbizas feltétele:

A vezet6i megbizasra a Puétv. 73. § (2) bekezdésében és
a Puétv vhr. 26. §-dban felsoroltak irdnyaddak.

A munkakor célja

Vezetéi feladatok ellatdsa, az igazgatd és az igazgato
munkajanak kozvetlen segitése a hatdlyos jogszabalyok
¢s iskolai dokumentumok alapjan.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrdl

- A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)

Korm. rendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény

- pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL 30.) Kormany rendelet

- Alapdokumentum

- SZMSZ

- Pedagogiai Program
- Héazirend

Heti munkaideje:

A nevelési-oktatdsi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott

pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatand6 feladatok alapjan az 1. mellékletben

meghatarozottak szerint

e kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott

munkaid6 fennmaradoé részére, valamint

e szabad felhasznalasu munkaidére
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oszlik.
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgat6 altal eldirt feladatok ellatasaval kételes tolteni.
A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A munkakor tartalma

Az igazgatd-helyettes a tagiskola felelés vezetdje. Felelos az iskola szakszer(i és torvényes
mukodéséért. Dont minden olyan iligyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik, illetve
amellyel az igazgaté megbizta.

Az igazgato-helyettesi megbizast a fenntarto adja. A megbizas 5 évig érvényes.

Az igazgaté-helyettes a torvényben meghatarozott felséfoka  végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy.

Kovetelmények a tagintéz szemben:

jogszabdlyismeretben naprakészség

folyamatos szakmai 6nképzés

preciz munkavégzés

maganéletben fedhetetlenség

Munkakorhoz tartozo feladatok és hataskorok:

- igazgato helyettesitése, annak akadalyoztatasa illetve tavolléte esetén

- Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében
- adminisztrativ adatok szolgaltatasa az igazgatonak és a fenntarto felé,

- a hdzirend betartatadsanak, az épiiletek, tantermek és udvar rendjének ellendrzése,

- tantargyfelosztds, oOrarend készitése az igazgatoval egyiittmikodve, attanitd
pedagdgusok koordindlasa

- osztalyfonoki munka tamogatdsa, segitség a munkatervek, tanmenetek
Osszeallitasaban,

- nevelotestiileti értekezlet elokészitése, vezetése,

- sziiléi értekezletek, fogadodrak és nevelOtestiileti értekezletek megszervezése,
- nyilt napok szervezése,

- napi feladatok meghatarozasa

- munkakdzi sziinet engedélyezése, szabadsag kiadasa, engedélyezése

- ellatja a teenddiket, intézkedési, alairasi joga van.
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- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracids teendok iranyitasa (beiratkozas,
kimaradas),

- palyavalasztasi, tovabbtanulasi teendok koordinalasa,

- tanorak rendjének, az orakezdések pontossaganak ellendrzése,

- lgyeleti és ebédelési rend kialakitasa,

- igazgat6 tajékoztatasa az aktualis eseményekrol,

- tanarok szabadsaganak nyilvantartasa, kimutatas készitése,

- aleltarozas és selejtezés lebonyolitasa az iskolatitkarral és a pedagdgiai asszisztenssel
egyutt,

- lnnepek és kozos hétvégi rendezvények, kirdnduldsok szervezésének iranyitasa,

- KRETA rendszer adatainak koordinalasa,

- amunka ¢és tlizvédelmi feladatok iranyitasa €s ellendrzése,

- tanorak latogatasa és értékelése,

- helyettesités, Oracsere iranyitasa és szervezése,

- tankOnyv- és taneszkoz beszerzés (felmérés, elemzés) iranyitasa,

- osztaly-¢s tantargyi naplok, torzslapok vezetésének ellendrzése,

- kompetenciamérés elokészitése, megszervezése, adminisztracioja,

-  munkdja sordn egyiittmiikdodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban,

- a szilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran,

- feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

- aPuétv. 67. §-dban foglaltak maradéktalan betartasa és betartatasa,
- az Nkt. 69. §-aban foglaltak betartasa.

Vezetoi jogkorok gyakorlasa

- Az SZMSZ-ben meghatédrozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a feladattal jaro
jogokat.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikddik a Tovabbképzési program és az éves Beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosdgok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenlosés
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Kozremiikddik az Esélyegyenldségi terv kidolgozasaban és végrehajtasdban.

Segiti az iskolaigazgatdt az esélyegyenldség érvényesitésében.

Az intézmény kozoktatdsi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok:

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval timogatja a Pedagogiai program elkészitését.

Részt vesz a Pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet (ide értve az egyéb tandran kiviili
foglalkozasok rendjét is), a terem ¢és ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasarol, a helyettesitések biztositasarol.

Havonta ellenérzi a pedagoégusok munkaidd nyilvantartasat, elkésziti a tulora
elszamoléast. A munkaterv elkészitése soran kozremiikddik a diakonkormanyzat, a
szll6i szervezet €s a nevelotestiilet véleményének kikérésében.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatdé neveld-oktatdé munkat irdnyitdé és ellenérzd, értékeld
tevékenyseégét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢€s
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, de a dontés-eldkészitésre utasitotta.

-Egylittmtkodik:

didkdnkormanyzattal
sziil61 szervezettel
a fenntarto tankertileti kozpont munkatarsaival

a tarsintézmények vezetdivel

Az iskolai oktatds megszervezése

- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasdnak megszervezésében.

- Részt vesz a Pedagodgiai programmal kapcsolatos t4jékoztatasi feladatok
ellatasaban.
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- Téamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuldé a lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadéasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés

Kozremiikodik a  pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzésében,
felmérésében, megszervezésében

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok

Belso feladatmegosztés szerinti részvétel az adatgytijtésben, értékelésben.

Az informatikai rendszerben rogzitett teljesitménycélok nyomon kovetése.
Konzultacidkon valo részvétel.

Nevelési év végén az igazgatd szamara az értékelt személyes teljesitménycéljainak
teljesiilésére vonatkozo informaciok atadasa, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd
3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott értékelt személy.

Javaslatot tehet az értékeld vezetdnek egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara vonatkozoan. (TER rend. 5.§ (7) bek.)

Egyéb feladatok

Kozremikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésében.

Koordindlja a féintézménnyel k6zos rendezvények lebonyolitasat.
Segiti az iskolaigazgatd gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Koézremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a pedagogiai szakszolgalatokkal, nevelési tanadcsadoval, szakértéi rehabilitacios
bizottsaggal, valamint a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartast.
Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Irdnyitja az egészségiigyi-szolgdlat munkdjat, egyiittmiikodik a szolgélat
dolgozodival. Részt vesz az intézményi innovaciokban.

Aktivan kozremiikodik palyazatok megirdsaban és megvalositasaban.

Specidlis nevelési/oktatdasi feladatok

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.

Az intézmény muikodéseébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

Segiti az iskolaigazgatot abban, hogy a tankeriileten keresztiil biztositsa az intézmény
miuikodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket a kozpont altal jovahagyott
koltségvetése alapjan.
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Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmeény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Beszamoldssal, informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal az iskolaigazgatotol kért informaciok
biztositasahoz.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, kozremiikddik a
tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatdsara,

a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanulok ¢és sziilok emberi méltésagat €s jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

a KRETA adminisztracio pontos, naprakész vezetése.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A Pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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Az ésszerli, takarékos, helyi adottsdgokhoz igazodd megvalositisa sordn az
energiahatékonysag elvét az intézmény ilizemeltetése soran folyamatosan figyelemmel
kisérem.

Az intézmény munkarend;jét, alapdokumentumait és a torvényi eldirdsokat ismerem.

Zaradék

Jelen munkakoéri leirdas 2024. januar 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi
munkakori leirds hatalyat veszti.

igazgatd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Név

munkakor
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Tagintézmény-igazgaté

Munkaltaté megnevezése

Bajai Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység kodja

BC2401

Koznevelésben foglakoztatott
neve

Munkakor megnevezése

tagintézmény-igazgatd

Beosztasa

Munkavégzés helye/cime

FEOR szama

Munkarend/munkaid6

A munkavallald koézvetlen
felettese

Igazgato

A megbizas feltétele:

A vezet6i megbizasra a Puétv. 73. § (2) bekezdésében és
a Puétv vhr. 26. §-dban felsoroltak irdnyadoak.

A munkakor célja

Vezetéi feladatok ellatdsa, az igazgatd és az igazgato
helyettes munkajanak kozvetlen segitése a hatalyos
jogszabalyok és iskolai dokumentumok alapjan.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)

Korm. rendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény

- pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL 30.) Kormany rendelet

- Alapdokumentum

- SZMSZ

- Pedagogiai Program
- Héazirend

Heti munkaideje:

A nevelési-oktatdsi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatand6 feladatok alapjan az 1. mellékletben

meghatarozottak szerint

e kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott

munkaid6 fennmaradoé részére, valamint

e szabad felhasznalasu munkaidére
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oszlik.
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgat6 altal eldirt feladatok ellatasaval kételes tolteni.
A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozassal 0sszefliggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatéarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A munkakor tartalma

A tagintézmény-igazgaté a tagiskola felelds vezetdje. Felelds az iskola szakszerii és torvényes
mukodéséért. Dont minden olyan iligyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik, illetve
amellyel az igazgaté megbizta.

Az tagintézmény-igazgatdé megbizast a fenntart6 adja. A megbizas 5 évig érvényes.

Az tagintézmény-igazgatd a torvényben meghatarozott fels6fokt végzettséggel ¢&s
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy.

Kovetelmények a tagintézmeny-igazgatoval szemben.:

- jogszabdalyismeretben naprakészség
- folyamatos szakmai 6nképzés

- preciz munkavégzés

- magéanéletben fedhetetlenség

Munkakorhoz tartozo feladatok és hataskorok:

- adminisztrativ adatok szolgaltatisa az igazgatonak és a fenntarto felé,
- a hdzirend betartatadsanak, az épiiletek, tantermek és udvar rendjének ellendrzése,

- tantargyfelosztas, orarend készitése az igazgatdoval egylittmikodve, attanito
pedagdgusok koordindlasa

- osztalyfonoki munka tamogatasa, segitség a  munkatervek, tanmenetek
Osszeallitasaban,

- nevelotestiileti értekezlet elokészitése, vezetése,

- sziiléi értekezletek, fogadoorak és nevelOtestiileti értekezletek megszervezése,
- nyilt napok szervezése,

- napi feladatok meghatarozésa

- munkakdzi sziinet engedélyezése, szabadsag kiadasa, engedélyezése

- ellatja a teenddiket, intézkedési, alairasi joga van.

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracids teenddk iranyitasa (beiratkozas,
kimaradas),
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- palyavalasztasi, tovabbtanulasi teend6k koordinalésa,

- tanorak rendjének, az orakezdések pontossaganak ellendrzése,

- lgyeleti és ebédelési rend kialakitasa,

- igazgat6 tajékoztatasa az aktualis eseményekrol,

- tanarok szabadsaganak nyilvantartasa, kimutatas készitése,

- aleltarozas és selejtezés lebonyolitasa az iskolatitkarral és a pedagdgiai asszisztenssel
egyutt,

- lnnepek és kozos hétvégi rendezvények, kirdnduldsok szervezésének iranyitasa,

- KRETA rendszer adatainak koordinalasa,

- amunka ¢és tlizvédelmi feladatok iranyitasa €s ellendrzése,

- tanorak latogatasa és értékelése,

- helyettesités, Oracsere iranyitasa és szervezése,

- tankOnyv- és taneszkoz beszerzés (felmérés, elemzés) iranyitasa,

- osztaly-€s tantargyi naplok, torzslapok vezetésének ellendrzése,

- kompetenciamérés elokészitése, megszervezése, adminisztracioja,

-  munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban,

- a szilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran,

- feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

- aPuétv. 67. §-dban foglaltak maradéktalan betartasa és betartatasa,
- az Nkt. 69. §-aban foglaltak betartasa.

Vezetoi jogkorok gyakorldasa

- Az SZMSZ-ben meghatédrozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a feladattal jaro
jogokat.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikddik a Tovabbképzési program és az éves Beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosdgok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanulod
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenlosés

- Kozremiikddik az Esélyegyenldségi terv kidolgozasaban és végrehajtasaban.

- Segiti az iskolaigazgatot az esélyegyenldség érvényesitésében.
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Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok:

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval timogatja a Pedagogiai program elkészitését.

Részt vesz a Pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet (ide értve az egyéb tandran kiviili
foglalkozasok rendjét is), a terem ¢és ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasarol, a helyettesitések biztositasarol.

Havonta ellenérzi a pedagoégusok munkaidd nyilvantartasat, elkésziti a tulora
elszamoléast. A munkaterv elkészitése soran kozremiikodik a didkonkormanyzat, a
szll6i szervezet €s a nevelotestiilet véleményének kikérésében.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatdé neveld-oktatdé munkat irdnyitdé és ellenérzd, értékeld
tevékenyseégét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, de a dontés-eldkészitésre utasitotta.

-Egylittmtkodik:

didkonkormanyzattal
sziiléi szervezettel
a fenntarto tankeriileti kozpont munkatérsaival

a tarsintézmények vezetbivel

Az iskolai oktatds megszervezése

- Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasdnak megszervezésében.

- Részt vesz a Pedagodgiai programmal kapcsolatos t4jékoztatasi feladatok
ellatasaban.

- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuldé a lelkiismereti, vildgnézeti,
politikai meggy6z0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés
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- Kozremiikodik a  pedagéogusok szakmai tevékenységének  ellendrzésében,
felmérésében, megszervezésében

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok

e Belso feladatmegosztas szerinti részvétel az adatgyiijtésben, értékelésben.

e Az informatikai rendszerben rogzitett teljesitménycélok nyomon kovetése.

e Konzultacidkon valo részvétel.

e Nevelési év végén az igazgatd szamara az értékelt személyes teljesitménycéljainak
teljesiilésére vonatkozo informaciok atadasa, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd
3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott értékelt személy.

e Javaslatot tehet az értékeld vezetOnek egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara vonatkozoan. (TER rend. 5.§ (7) bek.)

Egyéb feladatok

-  Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

- Koordindlja a féintézménnyel kdzos rendezvények lebonyolitasat.
- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyito tevékenységeét.
- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a pedagogiai szakszolgalatokkal, nevelési tanacsadoval, szakért6i rehabilitacios
bizottsaggal, valamint a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartast.
Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

- Irdnyitja az egészségiligyi-szolgdlat munkdjat, egyiittmiikodik a szolgélat
dolgozodival. Részt vesz az intézményi innovaciokban.

- Aktivan kozremiikodik palyazatok megirdsaban és megvalositdsaban.

Specidlis nevelési/oktatdasi feladatok

- Kozremikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.

Az intézmény muikodéseébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatot abban, hogy a tankeriileten keresztiil biztositsa az intézmény
mikodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket a kozpont altal jovahagyott
koltségvetése alapjan.

- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmeény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Beszamoldssal, informdcio-szolgaltatdassal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.
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- Szaktudéasaval hozzajarul a fenntartd altal az iskolaigazgatotdl kért informaciok
biztositasahoz.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ennek keretében:

- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggyozodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, kdzremikodik a
tanulo fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

- a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- aszillo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- atanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

a KRETA adminisztracid pontos, naprakész vezetése.
A Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A Pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Az ésszerli, takar¢kos, helyi adottsdgokhoz igazoddé megvalositisa soran az
energiahatékonysag elvét az intézmény iizemeltetése sordn folyamatosan figyelemmel
kisérem.
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"

Az intézmény munkarend;jét, alapdokumentumait €s a térvényi eldirasokat ismerem.
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Zaradék

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi
munkakori leirds hatalyat veszti.

igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Név

munkakor

214



MUNKAKORI LEIRAS

XIX. Személyes adatok
Név: XY
Sziiletési hely, id6: Baja
Szakmai végzettség: bolti elado, vizvezetékszereld
XX. Munkakor megnevezése:
technikai kisegité
XXI. A munkakor betéltéséherz sziikséges iskolai végzettség,
szakképesités:
XXII. Heti munkaido: 40 ora
Munkaid6 beosztas: napi 8 ora (6.00-14.00 oraig vagy 6.00-10.00 és 15.00-
19.00))
XX Munkavégzés helyszine: Bajai Szentistvani Altalanos Iskola, 6500
Baja Dozsa Gyorgy at 131-133.
XXIV. Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Bajai Tankertileti Kézpont igazgatdja
XXV. Kozvetlen munkahelyi felettesei:
igazgatd
igazgato-helyettes
Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez
XXVI.  Kotelezettségei és feladatai:

1.

Feladata a rendszeres napi takaritasi munkak elvégzése a kovetkez6
helyiségekben:
o ,Z” épiilet X helyiségei és a hozzdjuk tartozo folyosorész
o WC/mozgaskorlatozott WC

Elvégzendo feladatok: folyoso felseprése, felmosasa; WC-k tisztitasa, fert6tlenitése, felmosasa;
mosdok kitisztitasa, fertétlenitése; butorok, ablakparkanyok lemosasa; szemetesek kiiiritése;
pokhalozas; gondoskodik a mellékhelységek felszerelésérol.

Feladata a rendszeres napi takaritasi munkak elvégzése a kovetkez6 helyeken:

* Szent Istvdn tér
. az iskola Dozsa Gyorgy uti jardaszakasza
. »X” épiilet udvara

Elvégzendo feladatok: porseprés, lombhulladék seprés és gylijtés; gereblyézés; szemetes

kitiritése. Szlikség szerint: fiinyiras, tavolugrd godor felasasa.
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2. Evenként négyszer tartozik az épiilet ablakait, ajtoit, vilagitotesteit/lampait, kilincseit,
fiitéscsoveket, radiadtorokat megtisztitani.

3. Evenként kétszer koteles nagytakaritast végezni: ilyenkor leporolja a falakat, butorokat a
parkettas termeket felmossa. A nyari nagytakaritast kozosen, a tobbi technikai dolgozoval
egylitt végzi.

4. Egyéb munkakori kotelességek:

- Minden észlelt kart koteles azonnal jelenteni.

- Az iskola felszereléseit, targyait, szertari anyagait kdteles mego6rizni.

- Tanuldokat munkaba valo segitésre nem vehet igénybe.

- Idegeneket az épiiletbe nem engedhet be.

- Az iskoldbdl valod tdvozas eldtt koteles meggy6z6di az ajtdk, ablakok bezarasardl,
vizcsapok, villany elzarasarol.

- A téli hoeltakaritas/sikossagmentesités kozos feladatnak szamit.

- Munkaideje alatt koteles minden rabizott feladatot, mely az iskola miikddésével
kapcsolatos elvégezni.

- Sziikség esetén kdteles munkatarsait helyettesiteni.

5. Feladata a rendszeres napi karbantartasi munkak elvégzése az iskola

éptileteiben/udvaraiban:

- az észlelt/bejelentett meghibasodasok javitasa

- ezekhez sziikséges anyagok beszerzése
- szakmai végzettségével 6ssze nem egyeztethetd javitasok (pl. villanyszerelés) feliigyelete
Munkakori kapcsolatok:
A vezetdk feladatbeosztasa alapjan tartja a kapcsolatokat azokkal a szervezeti egységekkel, amelyek a
munkakore ellatasahoz sziikségesek
Munkéjat az igazgato6 és igazgatd-helyettes ellendrzi.
Munkahelyét munkaidd alatt az intézményvezetd €s intézményvezets-helyettes engedélyével hagyhatja el.
Az iskola belsé életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként kezelni, meg6rizni, magatartasaval
segiteni az intézmény nevel6—oktatd munkajat.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe a korabbi munkakari leiras hatalyat veszti.

Kelt: Baja, 20...........

igazgato

A munkakaéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és azok megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald
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Jegyz6konyv
személyes teljesitménycélok meghatarozasa

Helyszin:
Idépont:

TArgy: ..o iskola ... koznevelési foglalkoztatott 3 db
személyes célja és az egységes értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-06s tanévre vonatkozoan

Résztvevok:

Név Beosztas
igazgato, értékeld vezetd

értékelendd személy

kozremiik6do (opcionalis) (pl.: munkakozosség vezetd)

Felek rogzitik, hogy a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet 5. § (1) b)
pontja alapjan a targyév szeptember 30. napjaig az értékeld vezetd kozosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat.

A személyes teljesitménycélok mddositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok
jelentds mértéki valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van
lehetdség.

A felek és a kozrem(ikodok kozosen hataroztak meg a 2024/2025-6s tanévre vonatkozo 3 db személyes célt. A
személyes célok a ,teljesitménycélok meghatarozasa a 2024/2025. nevelési-oktatasi év teljesitményértékelési
idbszakara” elnevezésti dokumentumban és az Ertékelo lap excel dokumentumban keriilnek rogzitésre.

A fenti dokumentumok a személyi anyagban elhelyezésre keriilnek, illetve egy-egy példany az értékelendd
személy részére atadasra keriilt, amelynek atvételét a jelen jegyzOkonyv alairasaval igazolja.

k.m. f.

értékeld vezetd értékelendd személy kozremikddo
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SZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A 2024/2025.
NEVELESI-OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd Neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd -

Alulirott ............... R (ISKOLA) (f6)igazgatdja mint értékeld vezetd — a
pedagoégusok 1j eletpalyajarol sz616 2023. évi LIIL. torvény 98. § (3) bekezdése szerinti
munkaltatoi jogkoromben eljarva, valamint a pedagogusok teljesitményértékelésérél szolo
18/2024 (1V. 4.) BM rendelet alapjan, annak kiilonosen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire
tekintettel —
és
...................... (értekelendd személy neve), ....................... a (KOznevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozosen az alabb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott 4altal megvaldsitando
teljesitménycélokat hatarozzak meg az alabbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlodési igényeit tiikkr6zo és
a szakmai kovetelményeknek megfeleld, a 2024/2025. nevelési-oktatasi év
teljesitményértékelési idoszakara meghatarozott,

e az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban

szerepld célokhoz;

e a NOKS-0s munkakoréhez, a jogszabalyi kotelezettségeihez
e kiilso ertekelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kovetkezok:
1. Teljesitménycél:....cccoeivuiiniiiniiiiiiiiniiiiiiiiiniiiiiieiinienecnnn
Sikerkritériumai'?:
1.1
Megvalositas idéintervalluma: (egész TER idoszak vagy csak egy része)
|
Megvalositas idéintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
1.3,
Megvalositas idéintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

2. Teljesitménycél:....ccocviiuiiiniiiiniiiniiiieieinieiietesarcsnsconnsonncns
Sikerkritériumai:

21

Megvalositas idintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
22 i,

Megvalésitas idéintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
23,

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idGszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézas)

L legalabb egy-két sikerkritériumot ajanlott meghatdrozni a pontozds megkionnyitése érdekében
2 q felsoroltak ajanlds jellegiiek, azok szabadon Kiegészithetdk, torélhetdek
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Sikerkritériumai:
3.1

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
32,

Megvalositas idéintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)
3.3

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

Helységnév. datum

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat
az intézmény igazgatojatol megkaptam.

NEV NEV
értékeld vezetd értekelendd személy
(fo)igazgato
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SZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A 2024/2025.
NEVELESI-OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- vezet6i megbizassal nem rendelkezo értékelendo személy (pedagogus) esetén -

Alulirott ............... A i (ISKOLA) (f6)igazgatdja mint értékeld vezetdé — a
pedagogusok 1j eletpalyajarol sz616 2023. évi LIIL. torvény 98. § (3) bekezdése szerinti
munkaltatoéi jogkoromben eljarva, valamint a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo
18/2024 (1V. 4.) BM rendelet alapjan, annak kiilonosen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire
tekintettel —
és
...................... (értekelendd személy neve), ....................... a (K&znevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozosen az alabb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott 4ltal megvalositandd
teljesitménycélokat hatarozzak meg az aldbbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlodési igényeit tiikrozo és
a szakmai kovetelményeknek megfeleld, a 2024/2025. nevelési-oktatasi  év
teljesitményértékelési idoszakara meghatarozott,

e az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban

szereplo célokhoz;

e pedagogus munkakoréhez, a pedagdgus jogszabalyi kotelezettségeihez
o kiilsd értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kovetkezok:
4, Teljesitmeénycel:.....ccovvireiiiniiiniiiiniiinieineriierosnecssssosnsonnces
Sikerkritériumai

41.
Megval6sitas idOintervalluma: (egész TER idoszak vagy csak egy része)
12
Megvalositas idéintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)
13
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

5. Teljesitmeénycel:....cccoveiiniiiiiniiiiiiiiiiiiiiieiiioieciniinienecnne
Sikerkritériumai:

51

Megvalositas idéintervalluma: (egész TER idoszak vagy csak egy része)
22 i

Megvalésitas idéintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
23,

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézas)

8 legaldbb eqy-két sikerkritériumot ajanlott meghatdrozni a pontozds megkonnyitése érdekében
4 a felsoroltak ajanlds jellegiiek, azok szabadon Kiegészithetdk, térélhetéek
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Sikerkritériumai:
6.1.

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idGszak vagy csak egy része)
3.2

Megvalositas idéintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)
3.3

Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idGszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

Helységnév. datum

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat
az intézmény igazgatdjatdl megkaptam.

NEV NEV
értekeld vezetd értekelendd személy
(f6)igazgato
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