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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja
A kéznevelési intézmény miikédésére, belséd és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotisa a

nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. tdrvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ letrehozésanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:

— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol,

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol,

— 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

— 2012. évi L. tdrvény a munka tdrvénykonyvérol,

— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol,

- 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mik&désérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,

— 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl,

— 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

— 401/2023. (VIII. 30.) Kor. rendelete a pedagogusok 1 életpalyajardl szolo 2023, évi LI térvény

veégrehajtasardl.

1.2. Az SZMSZ elfogadiasa, jovahagyisa, megtekintése
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban 4ll6 valamennyi tanulora, az intézmény teriiletén tartdzkodd sziilékre és minden olyan

személyre, aki az intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy azzal kapcsolatba keriil.

Az SZMSZ-t a kbznevelési intézmény vezetdje késziti el, a nevel6testiilet fogadja el, majd a fenntartéd
jovahagydsaval valik érvényessé. Véleményezési joga van a sziiléi kozosségnek és a
didkénkorméinyzatnak. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartdi jovahagyas idépontjaval Iép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szél.

Az S7ZMSZ, az intézmeény Pedagégiai Programja és Hézirendje az intézmény honlapjan és az
intézmény titkarsagan megtekinthetd. A térvényi valtozasok fliggvényében az intézmény vezetdjének

feleléssége a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgalata.



Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2024

AZ INTEZMENY ADATAI
Az intézmény hivatalos megnevezése

Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalanos Iskola

Az intézmény adatai
Székhelycim: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihdly utca 4-6.
Postacim: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.
OM azonosité szama: 203317

Tel.: 27/222-242

Az intézmény tipusa

Altalanos iskola

Az intézmény alapitéja

A Viaci Egyhdzmegye Ordinariusa, dr. Beer Miklos

Az intézmény fenntartoja
Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény miikidtetdje
Egyhiazmegyei Katolikus Iskolik Fohatdsaga
2600 Viac, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézményben hasznalt bélyegzék
1. sz. kor alaka bélyegzé szivege a magyar cimer koriil:

Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altalanos Iskola OM 203317

2. sz. kor alaki bélyegzd szdvege a magyar cimer koriil:
Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola OM 203317
Addszam: 18978944-2-13
Az intézmény hosszubélyegzéjének szévege:
Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altaldnos Iskola
2120 Dunakeszi, Tancsics u. 4-6.
Adoszam: 18978944-2-13
OM: 203317
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.3. A tirvényes mitkédés alapdokumentumai
Az intézmény térvényes miikdését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatirozzak meg:
- az Alapité okirat,
- a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat,
- a Pedagdgiai Program,
- a Hazirend,

- Adatvédelmi Szabalyzat/Tajékoztato.

Az intézmeény mitkodését szabalyozzak még az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
— egy€b belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatinak rendje),

- ¢éves koltségvetési terv és beszamold.

1.3.1. Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmeny nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd

késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

1.3.2. A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai Programjanak megalkot4sdhoz az intézmény szamara a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovibbiakban: Kéznevelési térvény) 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. Az iskola Pedagdgiai Programja meghatérozza:

* az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatds
céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat;

o az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6, kotelezben véalaszthatd és szabadon valaszthaté tanérai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket;

* az oktatisban alkalmazhato tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkodzok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasénak kotelezettségét;

» az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait;

e a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
Jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa ¢s szorgalma értékelésének,

mindsitésének formajat.
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Szabalyozza tovabba:
o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmikddésével kapesolatos feladatokat;
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfénsk
feladatait;
e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét;
e atanuloknak az intézmény déntési folyamataiban valo részvételi jog gyakorlasanak rendjét;

e atanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges maddszereket.

A Pedagodgiai Programot a nevelOtestillet bevondsaval az igazgatd késziti el €s a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A szilldi szervezeinek véleményezési joga van. Az iskola

Pedagogiai Programja megtekinthetd az intézmény titkarsagan, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét, a felelésok és a hataridok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét az
igazgatd a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziilo1 szervezet
¢s a diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje

az intézmény honlapjan megtalalhato.

1.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az alapvetd dokumentumok, a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az Adatvédelmi
Szabalyzat/Tajékoztatd nyilvanosak, azok a titkarsagon szabadon megtekinthetok, illetve (az alapitod
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu
honlapon talalhaté meg. A Hazirendet minden tanitvanyunkkal és a sziildkkel az elsé sziiléi értekezlet

elott, illetve a hazirend lényeges valtozasakor megismertetjiik.

1.4.1. Az elektronikus riton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni
és az irattarban/személyi anyagban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapil masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasat;
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e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo adatbejelentéseket;

o az oktober 1-1 pedagdgus- €s tanuloi listat.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézmeény vezetdjének alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elekironikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (a gazdasagi vezetd, az

igazgatOhelyettesek, az iskolatitkar) férhetnek hozza.

1.4.2. Az elektronikus uton elédllitott, papiralapii nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitdlis naplo elektronikusan elédllitott és tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisziracidért felelos alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyéranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagét, a hidnyzokat,

valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt s igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéiével le kell

pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végen a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapua térzskdnyvet kell kiallitani,

amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni — iskolavdltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben — a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat

tartalmazo iratot.
A digitalis naplobél az
¢ osztalynaplo;
¢ csoportnaplo;
e egy¢b foglalkozasi naplo;
illetve az iskolai adminisztracios rendszerben eléallitott tantargyfelosztas, érarend elfogadott

hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — a Kodznevelési torvény 57.§ (6) bekezdése szeriuti

kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

IGAZGATO
i i}
| ae I T )
IGAZGATOHELYETTESEK l { | GAZDASAGI VEZETO
| 3 | | # 5 ‘ és
munkakﬁzﬁsng\vezetﬁk i | ‘ eged™ gazdas:’lgi&a szisztens
‘ ., | ~ \
pedagég-‘mo‘( y isko]%titk%ﬁr " technikai do\gozc’ak
v
pedagdgiai asszisziensek rendszergazda
v v
egyeb kiilsds munkatarsak gvermekveédelmi felelos egyéb kiilsds munkatarsak
(védond, iskolapszicholdgus) (iskolaorvos, tizemorvos)

2.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje vezetdi tevékenységét az EKIF foigazgatdjanak meghizasabdl végzi. Az
intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatdi jogokat gyakorolja. Tevékenységét az
igazgatbhelyettesek, a gazdasdgi vezetd, valamint az intézményben kiilonbdzo feladatot ellatd
munkatarsak kézremtkddésével latja el. Feladatkérébe tartozik a nevelStestiilet vezetése, a neveld ¢s
oktaté munka irdnyitasa és ellentrzése. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja. A nemzeti, egyhazi és
iskolai iinnepeket a munkarendhez igazodva megszervezi; iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi
munkdt és a tanuldbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet. Gondoskodik a biztonsagos
munkakoérilmények kialakitasarol, a berendezések rendeltetésszeri hasznalatarol, a sziikséges
biztonsagi, hatdsagi vizsgalatok megrendelésér6l, a munka- ¢és balesetvédelmi oktatas
lebonyolitasarol, a tiz- és vagyonvédelemr6l. Ellendrzi a gazdalkodas tdrvényességét,

szabalyossagat, hatékonysagat.

A tanéy elején a pedagdgusokkal kdzdsen munkatervet, a tanév végén az intézmény mukddésérol
beszamolot készit. Az intézmény munkajat egyezteti és 6sszehangolja a telepiilésiinkon mikddo mas
koznevelési, kulturalis, kdzgyljteményi és pedagogiai szolgaltatasokat ellatd intézményekkel.
Kapcsolatot tart az egyéb szakmai intézményekkel, a helyi szervezetekkel, az egyesiiletekkel. Felel a
pedagobgiai munkaért, az intézmeény ellendrzési, mérési, értékelési, esélyegyenldségi programjanak
mikodéséért, a nem neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért.

Iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd nevel6-oktaté munkat. El6késziti a neveldtestiilet
jogkdrébe tartozod dontéseket, megszervezi és cllenérzi azok szakszerli végrehajtasat. A vezetd
feladata a felvételi eljards lebonyolitdsa. Gondoskodik az intézmény nyitvatartasi ideje alatt és az

intézmény altal szervezett kiilsd helyszini programokon a tanulok biztonsdgos korillmeényeirdl.
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Felelds a tanuldk jogainak biztositdsdért, a hétrinyos megkiilonboztetés megakadalyozasaért.

rrrrr

dokumentaciot vezet. Torvény szerint miikddteti a teljesitményértékelési rendszert.

Felel a kdzoktatds orszigos mérési feladatainak az intézményben vald zavartalan megszervezéséért.
Felel a koznevelési intézmény gazdalkodasanak rendjéért, az intézmény éves koltségvetésének
betartasaért, a koltségvetési bevételek megszerzésének teljesitéséért, a kdzponti tamogatasok
igénylésének valos tervezéséért, felhasznalasaért és elszdmoldsaért. Felel az adatszolgaltatasi

kotelezettség teljesitéséért,

Az igazgaté munkdjat az igazgatdhelyettesek és a gazdasdgi vezetd kozvetlenill segitik. Az
igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével, a fenntarté egyetértésével az
intézmény vezetdje adja. Az igazgatohelyettes és a t8bbi vezetd beosztdst dolgozé munkijat a

munkakéri lefrasok, valamint az intézmény vezetdje kdzvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.

2.1.1. Azigazgato dltal dtadott feladat- és hatiskir
Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e az igazgatohelyettes szdmara az intézményi, varosi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;
® a gazdasigi vezetd szamara — a szébeli egyeztetést kvetden — az iskola eszkézigényének
beszerzését;
* a gazdasagi vezetd szdméra a gazdasigi, tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi

rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogét.

2.1.2. A vezetSk helyettesitési rendje

Az 1gazgaté tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon irasbeli intézkedés Gtjan ad felhatalmazast. Tartés tavolléinek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. frasos felhatalmazas hidgnyaban — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorét érintd, valamint a gazdalkoddsi jogkdrbe tartozé iigyek kivételével — teljes feleldsséggel

az igazgatohelyettesek helyettesitik,

Gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd helyettesitését — minden esetben — a gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgato €s helyettesei egyiittes akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd feladata a helyettesités.

Minden vezetdségi tag egyidejli tavolléte esetén az igazgat6 az altala irdsban megbizott alkalmazott

helyettesiti.
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2.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

2.2.1. Igazgatohelyettesek
Az igazgatot tartos tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel és felelésséggel
helyettesiti, kivéve a gazdasigi iigyeket. Kozvetleniil irdnyitja a munkakdzdsség-vezetdk, a
diakonkormanyzatot vezeté tanar és a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelos munkajat. Munkakori
feladatai kozé tartozik az iskola belsé rendjénck alakitasa, irdnyitja az 1-8. évfolyamon foly6 nevels-
oktatd munkat, gyakorolja az igazgatd jogkorébol atruhazott feladatokat, ellatja a tanligyigazgatds
teend6ib6l hataskorébe utalt feladatokat. A tdrvények, jogszabalyok valtozésait folyamatosan
figyelemmel kiséri, és tdjékoztatja az érintetteket.
Feladatkore:
o az igazgatd tartos tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel tdrténd
helyettesitese;
e az iskolai csoportokban folyé munka kézvetlen irdnyitasa;
o napi munkaszervezesi feladatok (pl. dracsere, tandra elmaradas engedélyezese stb.) ellatasa;
o helyettesitések, figyelet szervezése, nyilvantartasa, talorak elszamolasa;
e a gyermekek utan jaré potszabadsagok nyilvantartasa, kiadasa;
e az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, tandrok munkajanak figyelemmel kisérése;
s intézményi ellendrzésben valo részvétel;
o versenyckre vald 6sztonzés, eredmények regisztralasa;
e osztilyozo- és pdtvizsgak tartalmi eldkészitése, iranyitdsa, torvényességének felligyelete,
e szakkori igenyek felmérése, szakkorok tervezése, inditasa, iranyitasa, értékelése;
¢ tovabbképzések nyomon kdvetese (tajékoztatis, §sztonzés, adminisztralas), a terv elkészitésének
segitése;
e osztdlyozo ériekezletek szervezése, irdnyitdsa,
e sziil6i tdjékozodas biztositasa (negyedéves értékelések, fogadd orik, sziildi értekezletek, Tiikar
estek eldkészitése);
o kozOsségi programok, tinnepélyek, didkrendezvények segitése, elokészitése, koordinalasa;
¢ a Pedagogiai Program sziikséges valtoztatasainak kezdeményezése;
o tankdnyvrendelés €s taneszkdz-listdk ellenbrzése;
® az U4j tandrok tajckoztatasa, beilleszkedésitk segitése;
e a munkakdzosségek munkatervében szerepld feladatok ellendrzése;
e az intézmény mikddéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa;

¢ a beiskolazashoz k6tédo ligyintézési munka iranyitisa;
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¢ 2 tantargyfelosztas eldkészitése és az iskolai orarend dsszedllitdsa, terembeosztasok, egyéb
beosztasok, foglalkozasok rendjénck elkészitése, azok ellenérzése;

e a taniigyi okmanyok szakszerii vezetésének ellendrzése, az esetleges hibak javitdsanak
kezdeményezése és szamonkérése;

» az iskola statisztikai adatszolgaltatasanak elkészitése €s folyamatos nyomon kévetése, az
orszagos mérésekben valé intézményi részvétel iranyitasa, az eredmények kiértékelésének
ellendrzése:

¢ akiilonleges banasmodot igényléd gyermekekkel kapesolatos ligyintézés;

¢ atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak megszervezése és iranyitasa;

e a pedagogusok ¢s a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa;

e atovabbtanulassal kapcsolatos teendék Gsszefogasa, szervezése, az adminisztracié irdnyitasa;

o kiilso partnerek tajékoztatasa az iskola szakmai munkajarol és fejlesztési siratégiajarol;

e részvétel az iskola PR munkajdnak megvaldsitasaban és a honlap tartalmi fejlesztésében, a
Facebook oldal feliigyelete, karbantartésa, az iskolai naptirak elkészitése;

* az intézmény miikdéséhez szilkséges technikai feltételek figyelemmel kisérése, a lehetdségek
szerinti fejlesztémunkaban valé részvétel;

e az azonnali cselekvést igényld hibaelharitdsok esetén intézkedések megtétele;

o aKRETA rendszer iigyintézési feladatainak ellatasa, ellendrzés és egyeb feladatok;

* vezetdi ligyelet ellatasa;

¢ az iskolatitkdr munkajanak kovetése, bevonasa a feladatok elvégzésébe;

e pedagodgusok levelezocsoportjainak, elérhetdségeinek karbantartasa;

o ateljesitményértékelés, mindsitések és a tanuloi értékelések elokészitése;

® kapcsolattartds az oraadokkal, a kiilsés foglalkozastartékkal, a CSEN mentorokkal, a LEP
program szervezOivel, kiilsé partnerckkel;

» KRETA TESZEK modul kezelése, tigyintézss;

e nyilt napok, bemutatéorak, belsé képzések elOkészitése, koordinalasa;

s pdlyazatok nyomon kivetése;

e kizremitkddés HR iigyekben.

2.2.2. Gazdasdgi vezetd

Kozvetlen hataskorébe tartoznak az {gyviteli dolgozok, a rendszergazda, a portds-
karbantartdk, a takaritok és konyhai személyzet. Részt vesz az intézményvezetdség munkdjdban,
iranyitja, megszervezi, koordindlja az intézmény gazdalkodisival és a vagyonvédelemmel

kapcsolatos feladatokat, illetve azok végrehajtasat.
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Munkéjat az igazgatd irdnyitisa szerint végzi. Munkakore é€s beosztdsa bizalmas jellegii, ezért
érvényesill tevékenységében a hivatali titoktartas.
Feladatai:
e az intézmény éves koltségvetésének, valamint beszdmoldjanak készitése és tovabbitdsa a
fenntartd egyhaz felé;
e normativa igénylés pénziigyi részének dsszedllitasa, tovabbitdsa;
e normativa elszamolasdban valo részvétel;
o Afabevallasok késziiése, majd tovabbitisa a NAV-nak;
e statisztikak és kimutatasok készitése;
o aktualis szabalyzatok készitése, valtozasok utani frissitése;
o mérleg és eredmény készitése;
e szamlak atutalasa, utalas el6tti ellenbrzése, alaki, szamszaki kévetelményeknek megfeleléen;
e teljesitési adatok alapjan tdjékoztatja az igazgatot a koltségvetés helyzetérdl;
o Osszedllitia az iskola, leltarozasi, selejtezési tevékenységeével kapcsolatos dokumentumokat,
ellendrzi végrehajtisit és a dokumentalas helyességét;
o vezeti a nagy értékil targyi eszkozok analitikajat, negyedévenkeént elszamolja az értékestkkenest
¢s azt feladja a kényvelésnek;
e iranyija a pénzigyes €s munkaiigyes iskolatitkarok munkajat;
o hataskore kiterjed az intézmény gazdasagi feladatainak egészére;
o koltségvetés dologi részének szerkesztése az igazgatd utasitasa szerint;
o cllendrzi a bérszamfejtést;
» iranyitja a pénziigyi politika megvalosulasat;
¢ Kialakitja a szervezet pénziigyi adatait, értékeli a szervezet pénziigyi helyzetét, teljesitmenyét;
» meghozza a beruhazasi €s finanszirozasi déntéseket, a tébbi funkcionalis részegység vezetdjével
egyeztetve:;

* kapcsolattartas: bank, allami gazdasagi szerv, fenntarté €s mas hivatalok.

2.2.3. Iskolatitkdr
A munkakér célja
Az intézmény adminisziracios és taniigyi nyilvantartdsainak teljes korlt vezetése. Az igazgatd
titkarsag hivatali teenddinek teljes kori ellatasa. A vezetok munkdjanak segitése.
Fobb felelosségek és tevékenységek tsszefoglalisa
¢ Fogadja ¢és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket.
s Lebonyolitja a kimend postai kiildeményeket.
e IHivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadvanyozassal kapcsolatos teendéket, vezeti az iktatast.
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» Hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektronikus levelezést folytat (hatésdgi szervekkel,
fenntartdval, partnerintézményekkel).

¢ Pedagégiai ¢és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.

¢ Naprakészen vezeti és javitja a tanuld-nyilvantartast.

s A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve beszerzésérsl.

s Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvinyok beszerzésérdl, rendben tartja a taniigyi
nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrdl gondoskodik.

» Ellatja a didkigazolvanyokkal kapesolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

s Az SZMSZ-ben foglaltak szerinti teenddket végez a Kodznevelés Informaciés Rendszerén
keresztiil.

¢ Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapd dokumentumok €s az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben régzitett feladatait.

e Tanuléi vagy sziill6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

e Eléallitja, kezeli és irattrozza az igazgatdi hatarozatokat.

s Szakszer(ien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikodve.

e Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

o Alkalmanként gazdasagi, munkaiigyi {igyekben, feladatokban valé részvétel.

* A pedagogusok munkdjanak segitése a pedagogiai asszisztensek &ltal el nem végezhet

teritleteken.

e Tanul6i beiskolazaskor segit az adminisztracios teendék elvégzésében, a kozépiskolai
felvételivel kapesolatos tigyintézésben.

» Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védénédjével.

» Tanuléi baleset esetén felveszi a jegyz6konyvet, valamint kdzremilkodik a tanuldbiztositassal
kapesolatos igények begytijtésében.

» Munkavallaloi baleset esetén rigziti a jegyzékdnyvet, felveszi a kapcsolatot a munkavédelmi
feleldssel, valamint tovabbitja az érintett felek felé a dokumentumot.

* Kozremikodik az intézményi pélydzatokhoz (pl. Erzsébet tibor, Hatartalanul!) kapcsolodd
adminisziracios tevékenységben.

e Koordindlja a NOKS dolgozdk munkaidd-nyilvantartasat.

» A hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas).

® Intézi a tanuloi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.

» Elektronikusan vezeti a pedagdgusok tovabbképzési nyilvantartasat,

[
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Kiilonleges feleldssége
Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzOdések, utasitasok témakodrok szerinti, id6- és betiirendes

feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegi, elavult iratok folyamatos sclejtezése.

o Iratrendezési terv készitése.

e A dokumentumok szabdlyszeri vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

e Felelos a bizonyitvanyok ¢€s térzslapok gondos raktarozdsaert.

» Megtervezi a tarolt iratok kénnyebb kezelhetdségét.

» Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkézok modernizalasara.

Bizalmas informaiciok kezelése

¢ Munkaja soran, telefonhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil korliltekintden
jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott beszélgetések
témait.

s Segiti a dolgozdk hidnyzasairsl és tavolléteirdl sz6l6 adminisztraciét, kdzremiikddik a
tobbletdra-elszamolas technikai lebonyolitasdban.

e Kezeli a Kéznevelés Informaciés Rendszerén vezetett nyilvantartasokat.

¢ Az intézményvezetd utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit.

o Esetenként az intézményvezetd utasitisara vezeti az értekezletek, hivatalos megbeszélések

jegyzdkonyveit.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az iskola munkéjanak pedagdgiai egységét, a Pedagdgiai Programban meghatarozott célkitiizését
abban az esetben lehet megvalOsitani, ha mikédik a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
rendszere. Az iskola nevel6-oktatdé munkaja folyamatos fejlédésének egyik meghatarozé eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézmény dokumentumaiban
megfogalmazott célok teljesithetoségét, végrehajtasanak moédjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az iskola dolgozéinak munkajat, amely a teljesitményértékelés

alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig dokumentéltan tSrténik.

A nevelé-oktatd munka belsé ellendrzésének rendjét az igazgatd vagy helyettese szervezi meg. A

belsé ellenérzés az ellendrzési terv (1. sz. melléklet) és a Teljesitményértékelési szabilyzat szerint
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torténik. Az igazgatohelyettes €s az igazgatd elrendelhet az ellendrzési tervben nem szereplé eseti
ellenbrzéseket is. Intézmeényiinkben jé gyakorlatként mikddik a kélesénés, eldre nem tervezett

oralatogatasok €s dramegbeszélések rendszere.

A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak: az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a

munkak&zdsségek vezetoi.

Az ellendrzés modszerei:
- tanorai €s tandran kiviili latogatasok,
- a tanulok irdsbeli munkainak vizsgalata,
- beszamoltatds szdban vagy irasban,
- atanmenet szerinti elérehaladas ellendrzése,
- atanulok értékelésének ellendrzése
- taniigyi dokumentumok ellenérzése

- kérdbivek kitdltetése.

Az ellenérzések tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve szilkség szerint az illetékes
szakmai munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat a neveldtestiileti

értekezleten Osszegezni és értékelni kell.
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3. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI KOZOSSEGEI

3.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelBtestiilet a nevelési-oktatsi intézmény pedagdgusainak kozbssége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé €s hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja: a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdogus munkakort betditd munkavallaléja. A nevelési és
oktatasi intézmény neveldtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapesolatos iigyekben a Kéznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslaitevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet

o a Pedagigiai Program elkészitésében részt vesz

o az SZMSZ clkészitésében részt vesz

s a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében részt vesz,

e ddnt a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdamolok
elfogadasarol,

® afovabbképzesi program elfogadasardl dont,

» a Hdzirend elfogadéséardl dont,

» anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol dont,

e a tanulok magasabb éviolyamba lépésének megéllapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarodl doént,

¢ atanulok fegyelmi tigyeiben doént.

3.2. A neveldtestiileti értekezlet

A neveldtestiilet joggyakorlasanak szintere a neveldtestilleti értekezlet (Kovaszkor).

Nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni:
» ha a vezetok, illetve igazgatd és a nevelotestiilet tagjainak egyharmada kezdeményezi.

e aszilloi szervezet, kozdsség, az iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezésére.

A neveldtestiilet értekezletei

Nevelési értekezlet

Téméja lehet barmely nevelési kérdés, amelyben egységes nevel6i, nevelési kovetelmények
kialakitasa sziikséges, lehet munkaszervezési, beszamolé, a feladatokat attekintd értekezlet. (vagy pl.
pedagogus-tovabbképzés).

Tanévnyito értekezlet

Az elmalt tanév révid Osszegzése, az 1j tanév feladatainak elbterjesztése, megvitatdsa, a

tanévkezdéssel kapcsolatos szervezési kérdésck megvitatasa és a tantargyfelosztas megvitatasa.
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Félévi értekezlet

Az elsé félév fontosabb tanulményi és nevelési kérdéseinek elemzése, a masodik félév tervének
cléterjesztése.

Tanévzaro értekezlet

Az egész éves munka elemzése, az eredmények és a tapasztalt hidnyossagok szambavétele, a tanitasi
Oran kiviili nevelés értekelése, a nyéri feladatok, az tigyeleti beosztis ismertetése. Tajékoztatds a
kovetkez6 tanév el6készitésérdl, a tantdrgyfelosztasrol, és a munkaterv legfébb célkitlizéseirsl.
Rendkiviili értekezlet

Az igazgatonak dssze kell hivnia, ha ezt valamilyen fontos ok szitkségessé teszi, pl. alapdokumentum
elfogadasa, fegyelmi tigy vagy siirgds feladat megbeszélése. A rendkiviili értekezlet dsszehivasat a
neveldtestiilet egyharmada is kérheti.

MAG értekezlet

Heti rendszerességgel tartott vezetdi értekezlet.

Rendszeres kovdsz értekezlet

Kétheti megbeszélés. Iddpontja rugalmasan valtozhat. Témaja az iskolai kézdsséget aktualisan érintd
téma, melyre javaslatot a tantestiilet tagjai is tehetnek. A megbeszélésen a neveldtestiilet tagjai
vesznek részt, illetve az erre kiilén meghivottak.,

A kovész értekezletek kereteiben félévente osztalyértekezletet tartunk, amelyben ki kell térni az egyes

osztalyok didkjainak személyes fejl6désére.
A nevelotestiileti értekezletekrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A jegyzokodnyv tartalmazza:
¢ a napirendet,
e amegbeszélések lényegének tomdr dsszefoglalasat,
¢ a jegyzokonyvhoéz csatolt beszamoldkat,

e g nevel6testillet hatarozatait,

A jegyz6kdnyvvezetdt a testiileti ilésen a neveltestiilet valasztja meg, aki a jegyzokodnyvet egy héten

beliil elkésziti, s az igazgatoval €s egy hitelesitdvel egyiitt alairja.

3.3. A szakmai munkakézisségek, munkacsoportok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok a kézés szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezesere €s ellendrzésére szakmai munkakdzdsségeket hoznak létre, legalabb 6t fos
létszammal. Az iskola szakmai-nevelési kulturgjanak a Pedagogiai Programban megfogalmazott

céljainak megvaldsitdsdhoz munkacsoportokat alakit.
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A szakmai munkakozosség tevékenységének iranyitdsara, koordindlasira oOtévenként a

munkakdzosség javaslata alapjan az intézmény vezetdje munkakdzosség-vezetdt biz meg.

Az intézmény munkak§zdsségei:
— Hitéleti munkakézisség,
— Alsoés szakmai munkakdézdsség,
— Alsés osztalyfonoki munkakézésség,
— Napkozis szakmat munkakdzdsség,
— Felsds human munkak6z6sség,
— Felsds osztal yfonoki munkakozdsség,

— Felsds real munkakozosség,

A hitéleti munkacsoport tagjait az erre énként vallalkozd neveldtestilleti tagok, illetve az igazgatd
altal erre felkért tagok és a spiritualis vezetd alkotjak. Feladatuk az iskola integralt hitéleti nevelési

programjaban megfogalmazott célok figyelemmel kisérése, a megvalositas elokészitése és értékelése.

3.3.1. A szakmai munkakiozosségek feladatai
s fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatomunkat,
e javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztisara és a kéltségvetés szakmai eldirdnyzatainak
felhasznalasara,
» szervezik a pedagoégusok tovabbképzesét,
e tamogatjak a palyakezdd, Gjonnan érkezé pedagdgusok munkajat,
e felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét, a mérés-értekelési rendszert mikodtetik
e palyazatokat €s tanulmanyi versenyeket szerveznek,

e végzik a neveldtestiilet dltal dtruhazott feladatokat.

3.3.2. A szakmai munkakozisség-vezetd feladatai
® iranyitja a munkakdzosség tevékenysEgét,
e felelds a szakmai munkaért,
¢ értekezleteket hiv Ossze, jegyzokonyvet készit,
* bemutatd foglalkozasokat szervez,
o c¢lbirdlja ¢€s jovahagyasra javasolja a munkakézosség tagjainak a helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

o cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, a tanmenetek szerinti
elérehaladast ¢és annak eredményességét,

¢ hianyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél,
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o Osszedllitia a Pedagdgiai Program és a munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat,

s beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdz6sség tevékenységérdl,

e javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovdbbképzésekre, a munkakoz6sségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,

e képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil és kiviil,

e részt vesz felkérés esetén a teljesitményértékelés folyamataban.

3.3.3. A pedagdgusok feladata

A pedagdgus neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony moédszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag kételes részt venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kizos hatarozatok meghozasat. A
Pedagégiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. A tanév elején a kiovetelmények és az elozé évi
méresi eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien €s pontosan
megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat. Szemléltetd eszkdz0ket haszndl. Az ismereteket a diakok
tapaszialataira épitve, az érdeklodeés felkeltésével, az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, a

képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A témazaro dolgozatok 1d6pontjat a tanulokkal a hazirendnek megfelelden eldre kizli. Rendszeresen
ellenérzi a tanulok teljesitményét, objektiven és indokldssal értékel. Gondoskodik a didkok testi
épségérdl, erkdlesi védelmikrdl, 6vja jogaikat, emberi méltésagukat. Feleldsséggel ellatja az elsé ora
el6tti ahitatot, a beosztas szerinti reggeli és Orakozi feliigyeletet, a vezet6k utasitasara helyettesit,
megbizasa alapjan ellat kiilénbozd dijazott feladatokat (pl. osztalyfondkség; munkakdzisség-vezetés)
¢s felelosi tevékenységeket (palyavalasztasi felelos, szertarfelelés sth.). Az iinnepélyek, versenyek,
iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében ¢és megvalositasdban aktiv szerepet
vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Pontosan elvégzi a
pedagogusi beosztassal dsszefiiggd adminisztraciot: vezeti az osztilynaplot; csoportnaplot; beirja az

érdemjegyeket, megirja a térzskdnyveket.

Tevékenyen részt vesz a szakmal munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
moddositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast tart. Kollégai kdzremitkédésével
rendben tartja a rabizott szertarat. Tandrdja eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskoldban.
Akadalyoztatasakor az intézményi helyettesitési rend szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(
helyettesitéshez a tanmenetet. A pedagbgiai program szerint organikus elvek mentén neveli a
diakokat, figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.

Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal. Tanérdin a differencialt foglalkoztatast az
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egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorléd feladatokkal, differencialt rétegmunkaval szolgalja.
Kézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban. A szaktargydban kimagaslé teljesitmény(i
tanulok tehetségét fejleszti (szakkdr, tanulmanyi verseny). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi

¢s kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, a sportrendezvényekre €s tanulmanyi kiranduldsokra.

Részt vesz a fogadoorakon, sziikség esetén a sziild kérésére iddpont-egyeztetés utan fogadoorat is
tart. A sziil6ket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanuldk elémenetelérdl, fejlédésérol.
Egyiittmiik6dik a sziilokkel. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eloirasait,
végrehajtja felettesei utasitdsait, szakszeriien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb
pedagogusi teendOket. Levezeli €s feliigyeli az osztalyozo, javito- és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili

munkanapokon munkat végez a vezetdk beosziasa alapjan.

3.3.4. Az osztdlyfonok feladatai

Az osztalykozOsség élén az osztalyfondk all. Az osztalyfondkst az intézmény vezetdje bizza
meg.
Az osztalyfonik szerepe

s Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiséget.

e Az intézmény keresztény ¢s organikus pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanulodit a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

» EBgyiittmiik&dik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

o Keresztényl normakat alakit ki az osztalykdzosségben.

¢ Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat.

o Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly Sziiléi Halo tagjaival, a tanitvanyaival
foglalkozd tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmadnyait segité szemelyekkel.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Killénss
gondot fordit a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitésére, probléma esetén értesiti
az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsét.

o FErtékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevelbtestiilet elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart, szilkség esetén csaladot latogat.

e Az e-naplo utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulék magatartisardl, tanulmanyi
elomenctelérdl.

o Fllatja az osztalvaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a félévi
¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat).

o Gondoskodik arrdl, hogy osztalya tanuldi részt vegyenek a kotelezo orvosi vizsgalatokon.

s Tanuléit rendszeresen tdjekoztatja az iskola eldtt allo feladatokrd!, azok megoldasara mozgosit,

valamint kézremkodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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e Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok elismerésére, elmarasztalasara,
segélyezésére.

* Részt vesz a munkakdzosségek munkajdban, javaslataival €s észrevételeivel a kijelolt feladatok
elvégzésével el6segiti a kdzdsség tevékenységének eredményességét.

o A nevelémunkdjahoz tanmenetet készit.

o Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasdt, és megteszi a sziikséges, torvény altal eldirt
intézkedéseket.

e Szervezi az osztalyszintli rendezvényeket (szinhdzlatogatds, tanulmanyi kirandulas stb.).
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4. AZINTEZMENY MUNKARENDJE
Az SZMSZ az intézménnyel munkaviszonyban &ll6 alkalmazottainak helyl munkarendjét

szabdlyozza, (A tanulék munkarendjét a Hazirend tartalmazza.)

4.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabilyozasa
Minden tanitdsi év elején meghatarozasra keriil a kotelez8en az intézményben tartandéd

tanulokkal kapesolatos tigyelet rendje.

A vezetbk koziil (igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) egy koteles bent tartdzkodni az
intézmény hivatalos munkaidejében. Ennek beosztasa félévenként torténik. Az igazgatd és
helyetteseinek benntartézkodasanak rendjét tanévre megallapitott heti beosztasban kell régziteni. A
beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl (kapunyitastol) az adott map utolsd, a
tantargyfelosztasban szerepld foglalkozasanak végéig tartalmazza a vezetdk benntartdézkodasinak
rendjét, amely része az éves munkatervnek és ki kell fiiggeszteni a portai hirdeté tablin,

iskolatitkarsagon, tanari hirdetétéblan.

Ha a vezetdk akadalyozottak ebben, akkor a helyettesitési rend szerint kell biztositani a vezetdi

ligyeletet.

4.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6raban részben koétetlen munkarendben végzik munkéjukat.
A részben kotetlen munkarendben a koznevelési jogviszonyban allé a kotdtt munkaidé feletti
munkaiddrészt maga oszthatja be (szabad felhasznalasi munkaidd), a munkaidd kotdtt részet
(neveléssel és oktatassal lekotott munkaidé és a kdtétt munkaidé fennmarado része) az igazgatd oszija
be. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolso napja a hét utolso munkanapja. A beosztas szerinti napi munkaidé teljes allasn
pedagdgus esetében (kivéve Mesterpedagogus, Kutatétanar) négy o6ranal révidebb nem lehet. Az
6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szémaval ardanyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg

a 12 orat.

A pedagogusok napi munkabeosztasat — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsdval — az igazgatd hatdrozza meg heti 32 draban. Heti 8 6ra beosztasardl a pedagogus
dont. Az ériekezleteket, fogadoorakat altalaban héttsi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
munkaidd atlagban nyolc 6ranal hosszabb lehet. A munkaltatdé a munkaiddre vonatkozo eldirdsait az
6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon

kifiiggesztett hirdetés 0itjan hatirozza meg.
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4.2.1. A pedagigusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje (heti 40 d6ra) a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktatdbmunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
tsszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges idobo! 4ll.

A pedagégus-munkakérben dolgozok munkaideje harom részre oszlik:
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd;
o a kotdtt munkaidé fennmarado része;

o kitetlen munkaidé.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido 6raszamaban ellitott feladatokként az alabbi tanérai
¢€s egyéb foglalkozisok rendelhetdk el:

a) atanitasi orak és a tantargy felosztasban meghatarozott egyéb foglalkozasok megtartisa,

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa (heti két 6ra),

¢) osztalyfondki feladatok ellatasa (heti két ora),

d) iskolai sportkdri, tdmegsport foglalkozasok,

e) énekkar, szakkor, 6nképzOkor vezetése,

f) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztéd foglalkozas,

g) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

h) tanulészoba, napkézi,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

J) palyavalasztast segitd foglalkozas,

k) didkdnkormanyzati foglalkozas (heti egy ora),

1) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kézossegi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadidd eltSltését szolgalé csoportos, a
tanulékkal vald tdrodést és gondoskoddst biztositd egyéni foglalkozas,

m)tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

n) az iskola pedagégiai programjaban rigzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valésithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

0) pedagdgusjeldltek mentoralasa (heti 1 6ra).

A b) ¢) k) pontok tekintetében Ssszesen maximum 4 éra.

A pedagogusok kotelezd draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
cldkészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a

tanitasi ora ecldkészitése, adminisziracios feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanulokkal wvalo
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megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oOraszdm keretében ellatott feladatokra

forditandé munkaidét éranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

Részben kotetlen munkaidében a neveléssel-oktatissal lek6tstt munkaidd teljesitésének idépontja az
orarendben, valamint az eseti helyettesitések clrendelésével kerill meghatirozasra a digitélis
naploban. A tanitasi évre, félévre a kitdtt munkaidé mértékéig elére is meghatarozhato a pedagdgus

esetleges tébblettanitasra beosztdsanak rendje.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésckor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréscket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint

figyelembe veszi.

A kitott munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kivetkezok:

a) foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, felkésziilés,

b) a gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének nyomon kovetése teljesitmeényének értékelése,

¢) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid$ hasznos eltdltésének
megszervezése,

d) heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

¢) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiilo — feliigyelete, ebédeltetése,

f) atanulo- és gyermekbalesetek megelzésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilokkel térténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartdsa, azokra késziilés,

1) az osztalytonoki munkdval Gsszefliggo tevékenység heti két orat meghaladoé része,

m)pedagdgusjelslt, gyakomok szakmai segitésének egy orat meghalado része, mentoralasa,

n) a nevel6testiilet, a szakmai munkakzsség munkdjaban torténd részvétel,

0) a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghalado része,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

q) kormyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

1) az iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,
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s) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egycb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatisa (pl. nevelési értekezlet, heti
rendszerességgel tematikus értekezlet),

t) a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara,

u) pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel,

v} a teljesitményértekelésben a kézremiikddéshez kapesolodo feladatok ellatasa.

4.2.2. Az intézményben, illetve azon kiviill végezhetd pedagdgiai feladatok meghatdrozdsa
A pedagégusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotétt részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kitelesek ellatni:

o A kitelezé oraszamban ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek mindegyike
» A munkaidd t6bbi részében ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a),

b}, ¢), d), g). 1), ]), p), w) és v) pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskoldn kiviil végezhett feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol, a munkavégzés helyér6l — figyelembe véve a torvényi
rendelkezésekben meghatirozott kotott munkaidbre vonatkozo eldirdsokat és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

4.2.3. A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti, helyettesitési, ebédeltetési rendet az igazgato
vagy az igazgatShelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitisanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyclembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tchetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembevételére.

A pedagogus koteles a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) munkakészen megjelenni, tanitas kezdete el6tt 7.30-t61 feliigyelni, amennyiben van elsé
oraja. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 ordig kételes jelenteni az igazgatonak, helyettesének, valamint a
gazdasagi vezetonek, hogy kozvetlen munkahelyl vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessenck. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolséd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi

irodaban,

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb

két nappal eldbb a tanitdsi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
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(foglalkozds) megtartidsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatoOhelyettes

engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitési éra
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve a kdzds
clektronikus feliletén taldlhatd tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges

dolgozatokat megiratni és sziikség esetén kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé-oktaté munkédval Gsszefliggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatdé adja az igazgatOhelyettes

¢s a munkakézosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagoégus alapvetd kitelessége, hogy tanitvanyainak haladas:t rendszeresen osztalyzatokkal
és szovegesen értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kivill is visszajelzéseket adjon
elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrdl az Ertékelési

szabilyzatnak megfelelden.

4.2.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvdantartdsi rendje

A munkaltaté nyilvantartja az altala beosztott munkaidét, beleérive a neveléssel-oktatassal
lek&tott munkaidot, az eseti és tartds helyettesitéseket a digitalis naploban, valamint a szabadsagot,
betegszabadsagot, a tavolléteket a gazdasagi irodan, illetve az ligyeletek és készenlétek rendjét a

helyettesi irodan..

4.2.5. A pedagogusiigyelet rendszere

Az iskolaban alapveté elvards a tanuldk biztonsiga. A tanuld az iskolaban tartdozkodasa alatt
nem maradhat felligyelet nélkiil. A pedagégustigyeletet az igazgatohelyettes szervezi. Az ligyelet
beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az {igyeleti idépontok cseréjét az igazgatohelyettes, illetve

helyettesités rendje szerinti vezetd engedélyezi.

MUNKARENDEK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési
okokbol az osztalyfonékok munkakori leirasat kiilon készitjitk el az osztalyfondkok szdmara azeért,
hogy pusztan az osztalyfondski feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne

kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori leirdsat. (3. sz. melléklet)
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4.3. A nevelé-oktaté munlk:it kizvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben az aldbbi nem-pedagdgus alkalmazottak segitik kézvetleniil a nevel-oktatd
munkat: iskolatitkdr, pedagdgiai asszisztens ¢és a rendszergazda, akik kétott munkarendben
dolgoznak. A kot6tt munkarendben dolgozd kédznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét az igazgatd osztja be. A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti 35 ordra oszthaté be

tanulécsoportban ellatando feladatokra.

A nem-pedagogus alkalmazottak (adminisztrativ és technikai dolgozdk) munkarendjét az intézmény
vezetdje ¢s a gazdasigi vezetd dllapitja meg az intézmény zavartalan miik6dése érdekében. A
torvényes munkaidé és pihendiddé figvelembevételével a gazdasagi vezetd tesz javaslatot a
munkarend 6sszehangolt kialakitdsira, véltoztatisara ¢és a fenti alkalmazottak szabadsaginak
kiadasara. A konkrét napi munkabeosztast az intézményben a javaslat alapjan az intézmény vezetdje

vagy helyettese hatarozza meg.

4.4, Az intézmény tanuléinak munkarendje (a Hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kételességeit,
valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasit. A rendszabdlyok betartisa
kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusck és a beosztott
tanulok tigyelnek. (Az tigveleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek feladata.) A Hazirendet —
melyet az igazgaté készit el — a nevelGtestillet fogadja el a torvényben meghatarozottak

egyetértésével.

4.5. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét miniszteri rendelet szabalyozza. A szorgalmi idé az iinnepélyes tanévnyitdval

kezdédik, és az utolsé tanitasi nappal fejezodik be. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény
miikédésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat, melyet a nevelétestiilet hataroz
meg a tanévnyito értekezleten, és a munkatervben rogzitik:

~ aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvényck és tinnepségek maodjat és iddpontjat,

— a tanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s iddpontjat,

- a vizsgak (osztalyozo, javité-, kiilonbodzeti) rendjét,

- atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

— a bemutato 6rédk és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi és tiizvédelmi

eldirasokat az osztalytonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziiléi értekezleten
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pedig a sziilokkel. Az intézmény belso rendszabalyai (Hazirendje) az intézmény honlapjan, az
iskolatitkari iroddban és az oszt&lyfonékdknél hozziférhetd. Az igazgatdhelyettesek tesznek
javaslatot — a torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend
dsszehangolt kialakitasara, valtoztatisara és az alkalmazottak szabadsaganak kiaddsara. A

pedagdgusok szabadsagukat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vehetik igénybe.
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5. AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS RENDJE
Minden alkalmazotinak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalainos munka- és

balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést minden tanév elején megszervezziik.

Az intézmény hivatalos munkaideje szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 17.00 4raig tart. A 17.00 d6ra utani benntartdzkodast az igazgatd
engedélyezheti esetl kérelmek alapjan. Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell
az épliletben tartézkodni a tantdrgyfelosztasban szerepld foglalkozdsok végéig. Az igazgaté, az
1gazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd heti beosztds alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rigzitett vezetdi helyettesitési rend

alapjan kell kijelslni az tigyeleti feladatokat ellatd személiyt.

Az intézmény — tanitdsi id6t6l fiiggetlen — nyitvatartasi ideje hétf6t6l péntekig 6.30 oratol 22 6raig
tart.

Ettd] eltérd munkaidét a munkakdri leirasban az intézmény igazgatdja hatiaroz meg.

Az intézmeény zavartalan milikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatdlyos
jogszabalyok betartdsaval — az igazgatd allapitja meg. Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit,
létesitményeit munkaidében 17.00 6raig rendeltetésszertien hasznilhatjak. Az intézmény a tanitasi

sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanuldk a tanitdsi ido alatt csak az osztalyfénokiik vagy az igazgatohelyettes irasos engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit
a tanitasi idében és azutan is csak pedagogusi felilgyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a
tanulok csak a terembeosztdsban feltiintetett idében tartézkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A
szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, és az igazgatd hagyja jova. (2. sz.

melléklet)

A helyiséghasznalati rend a kivetkezdket tartalmazza:

- a szaktanterem tipusa, neve,

a terem felelésének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotitt berendezési targyak felsorolésa,

a berendezesi targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.
A tovabbi szabélyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fliggeléke tartalmazza.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megdrizni. A butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének

engedélyével torténhet. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, elektronikus
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berendezések lizemeltetése stb. sordn kotelezé a haszndlati utasitdsok betartdsa. Az intézmény
berendezését, gépét, eszkozét sajat hasznalat céljabol csak irasbeli engedéllyel lehet kivinni. A
kolestnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol elismervényt kell alaimi, A
kiviteli engedély csak az igazgato vagy helyettesének alairdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik

példanyat a titkarsdgon kell leadni és iktatni.

A koznevelési intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskolavezetés engedélye nélkill az iskola
tertiletén nem tartézkodhatnak. A latogatoknak a portan be kell jelenteniiik latogatasuk céljat, melyrél
a portas feljegyzést készit, €s elkiséri a latogatdt a keresett személyhez. A meghivott vendégek és az

elézetesen bejelentett latogatdk érkezeésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot.

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa, amennyiben az iskola rendeltetés szerinti

miikddését nem zavarja, érvényes bérleti szerzodés birtokdban lehetséges.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségek balesctmentes
hasznalhatosagaért ¢és az azokban elhelyezett eszkozék karbantartasaért a gazdasagi vezet6 felel. A
meghibasodott eszkdzdket, berendezéseket a terem feleldse koteles a gazdasigi vezetd tudomasara
hozni. A hibas eszkozdket le kell adni a karbantarténak a hiba megjellésével. Az Gjboli
hasznalatbavételr6l a karbantartd tdjékoztat. Az intézményben, annak felszereltségében és a

berendezési targyaiban okozott kart a karokozdnak meg kell tériteni.

5.1. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantirgyfelosztassal Osszhangban levé heti érarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik. Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitast 6rak megtartasa utin szervezhetk. Az els6 tanitdsi ora 8.00 dérakor kezdddik. Az orakozi

sziinetek rendjét a beosztott pedagégusok feliigyelik. A tanitas 7.45-kor reggeli hitattal kezdédik.

A bemutatoorak és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét — a munkakozosség-vezetdk javaslata
alapjan — a munkaterv r8gziti. A tanitisi orak latogatdsdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a litogatasra az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt. A
tanitasi 6rdk megkezdéstik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy helyettese
¢s a gazdasagi vezetd tehet. A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgaté altal eldére engedélyezett

iddpontban és modon torténhetnek.

5.2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklSdése, igényei, sziikségletei

szerint tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. Ezek tanorai hosszisaga foglalkozasok (45 perc),
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melybdl az elsé évfolyamon legfeljebb kettdt, a felsGbb évfolyamokon tébbet is valaszthatnak a

tanuldk.

A tanoréan kiviili foglalkozasok tartasat
— atanuldk kézdssége,
— a sziilé1 szervezet,
— a szakmai munkako6zdsségek

kezdeményezhetik az igazgaténdl.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény legkésébb szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen legkésobb szeptember 25-ig vélaszthatnak. A foglalkozdsokra
irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval. A tanuldk jelentkezése énkéntes, de felvétel esetén fél
évig kotelezd a tantargyfelosztasban szereplod foglalkozasokon valo rendszeres részvétel. A tandran
kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettes régziti az iskola orarendjében a

terembeosztissal egyiitt.

Az intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
- szakkorok,
- énekkar, zenekar
- sportfoglalkozas,
- korrepetalas, felzarkoéztatéd foglalkozas,
- tanulmanyi és sportversenyeck,
- kulturdlis rendezvények,
- konyvtarlatogatds,
- tanulmanyi kirandulas
- erdei iskola

- hitéleti programok.

A szakkordke! a tanulok érdeklddésétl fiiggden, az iskolai tantirgyfelosztias lehet6ségeinek
figyelembevételével, a munkakdzosség-vezet6k javaslata alapjan inditjuk. A szakkorbe vald
jelentkezéshez sziiléi hozzijarulas szilkséges. A szakkorbk vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatérozott tematika alapjan térténnek, valamint a latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni. Az iskola pedagdgusai altal tartott a tantargyfelosztasban szereplé szakkorok

téritésmentesek.

Az énekkar, zenekar célja a megfeleld adottsdg( tanuldk zenei képességeinek, személyiségének

igényes fejlesztése, €s szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Az énekkar, zenekar a

tantargytelosztdsban meghatarozott id6keretben miikodik. Az énekkarba, zenckarba valé belépés
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dnkéntes, a vezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol, zenekarbol valo kilépést a szl irasban, a

kilépés indoklasdval a vezetdtol kérheti.

Az iskola a nem kételezé tanorai foglalkozdsok terhére szervezi meg az iskolai sportfoglalkozdsokat,

melyek lehetdséget biztositanak a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport

megszerettetésére.

A 8. éviolyamon a heti ket kotelezé hittanorabdl az egyik egyhazkozségi, gyllekezeti ifjusagi

hittanon vald heti rendszeres részvétellel kivalthato a lelkészekkel valo egyeztetés alapjan.

Tanuldink az intézményben, a telepiilésen s az orszagosan meghirdetett yversenyeken vehetnek részt,

¢s szaktandri felkészitést vehetnek igénybe.

Az intézmény a didkok részére tanulmdnyi és szakmai kiranduldsokat, kihelyezett tanitasi napokat,

témanapokat, témahetcket, erdei iskoldt szervez, melyeknek fé célja a Pedagogiai Program
célkitiizéseinek megvaldsitdsa. A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitdsi napon

(interaktiv tanitdsi nap), tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola szervezésének szempontjai:
- asziilokkel kell egyeztetni a szervezési kérdéseit,
- koltségkimeld megoldast kell valasztani,
- a varhaté koltségeirol a sziiloket tajékoztatni kell €s nyilatkoztatni a koltségek vallaldsarol. A

kirdndulashoz, erdei 1skolahoz osztalyonként legalabb két £ kisérd neveldt kell biztositani.

A szorgalmi idében szervezett utazast a szervezd lehetbleg a tanév kezdetén, de legkésdbb az utazas
megkezdése el6tt két héttel, az utazas célja, iddépontja, az Gtvonal, az érintett kisérék és tanulok, illetve
a szervezeés modjanak megjeldlésével frasban engedélyeztetni kiteles. A szervezdnek az utazas eldit
pontos utaslistat kell atadnia az igazgatdhelyettesnek, mely tartalmazza a résztvevok nevét, osztalyat,

lakcimét, illetve a sziilok telefonszamat. Egy utaslistanak a kiséronél is kell lennie.

Tanitasi sziinetekben az iskola dolgozoi, kdzbsségei altal szervezett utazasokat is irasban kell

bejelenteni.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és konyvtarlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitési
iddon kiviil barmikor szervezhet6k az osztilykozdsségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara
bejelentési kotelezettség mellett. Tanitasi idében torténd latogatishoz az igazgatd engedélye

szilkséges.

Az iskola tanulékozosségel (osztalykdzOsségek, diakkorok, szakkordk) egyéb rendezvényeket is

szervezhetnek. Ezek lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyijtani az igazgatdhoz, ha a tanuldk az



Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodcsi Szabalyzat 2024

iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a

tanitasi id6t.
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6. AZINTEZMENY HASZNALATANAK RENDJE

6.1. Az intézmény dolgozéinak helységhasznalati rendje

Az iskola dolgozoi sajat munkahelyliket, valamint a kézos helyiségeket az iskola nyitvatartasi
ideje alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgatd engedélyével tehetik
ezt, aki gondoskodik az iskola nyitdsardl és zarasarol. A helyiségekbdl a leltarozott targyakat csak az
{igveletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznilat befejeztével az atvivod
gondoskodik a visszavitelrél, errél értesiti az igyeletes vezetdt. Az iskola teriiletére gépkocsival esak

igazgatoi engedéllyel lehet behajtani.

6.2. Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiknek megfeleléen nevelési €s oktatasi célra Ichet
hasznalni, ettél csak az igazgaté engedélyével lehet eltémi. Az iskolaval jogviszonyban nem &llok
csak a fobejaraton, portan keresztiil kézlekedhetnek. A sziiléknek és a bérloknek a bent tartézkodédsuk

ideje alatt és iskolai rendezvényeken be kell tartaniuk az iskola Hazirendjét.

6.3. Az intézmény biztonsagos miikddésére vonatkozé szabalyok

I[skolankban mindent megtesziink (a jogszeriiség hatarain beliil) az agresszio (tanarok didkokra
iranyuld agresszidja, diakok tanarok iranti agresszidja, diakok egymas kozotti agresszidja, sziilok
tanarokra, tanulokra vonatkozo agresszidja) megakadalyozasara.
Ezt a célt szolgaljak:

- technikai intézkedések: térfigyeld kamerak, portaszolgalat,

- pedagdgiai intézkedések: alternativ/asszertiv  konfliktuskezeld technikdk beépitése a
munkatervekbe, osztalygylilések, iskolagytilésck miikddtetése intézményi szervezeti formaban,
mely képes megel6zni, cstkkenteni az intézményi erészakot kivaltd helyzeteket, konfliktusokat,
hogy az iskoldban jelentdsen cstkkenjenek az erészakos magatartasformak, és megoldjak azokat
a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illetéleg sziikség esetén kezelik a
kialakult konfliktushelyzeteket.

6.4. A dohianyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugari teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanuldok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az cgészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban ¢és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen

szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.)
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hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak

tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi és az intézményben tartdzkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos.
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7. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Iskolank az alabbi méddon biztositja a mindennapi testedzéshez szitkséges feltételeket.

7.1. Testnevelésora
Heti éraszamat a pedagdgial program régziti. A térvény szerint a kisziirt tanuléknak kételezé a
gyogytestnevelés orakon vald részvétel. Testnevelés ora csak a térvény éltal megszabott esctekben

valthato ki.

7.2. Didksport
Azok a tanuldk, akik tornadran szerzett mozgaskultira-tapaszialataikat mélyiteni szeretnék,

sportfoglalkozason vehetnek részt.

A sportfoglalkozas szakkérmek szamit intézményiinkben, tehat igy is adminisztralandd, a szakkoérdkre

vonatkozo szabalyok szerint mikodik.

A tanuldk fizikai és motorikus képességeinek meéréséhez az OKM éltal kiadott NETFIT modszert
hasznaljuk.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAL,
RENDJE

8.1. A tanuldok kiziosségei

8.1.1. A tanuloi jogviszony keletkezése

A kdznevelési intézmény tanuldi kozé felvétel, atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrd! az igazgatd dont. Az iskola a felvételi
kovetelményeket a felvételi tijékoztatdban és a tanév rendjében meghatirozott idében koteles
nyilvanossagra hozni. Az iskola szobeli felvételi elbeszélgetést tart. Az elbeszélgetésen részt vevd
kollégak korét az igazgatd bizza meg. Tanév kdzben a jelentkezének harom prébanapot kell az
iskolaban toltenie, a felvételi beszélgetés és a probanapok tapasztalatai (az esetleges kiilonbézeti
vizsga eredménye) alapjan a felvételr6l az igazgatd dont. Az intézmény sziili kérésre igazolast ad a

tanulonak a probanapok 1dejérsl.

8.1.2. Az osztilykizisségek

Az azonos évfolyamra jard és kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak létre. Az osztalyk6zosségek didkjai a tandrak talnyomo tébbségét az drarend szerint kdzdsen
latogatjak. Az osztilykdzdsség mint az intézmény didkdnkorményzatanak legkisebb egysége,
harmadik évfolyamtol megvélasztja az osztily didkbizottsdganak tagjait, valamint kiildsttet delegal
az intézmény didkonkormanyzatinak vezetbségébe. Az osztilyktzosség ily mddon onmaga

diakképviseletéré] dont.

8.1.3. A didkénkormdnyzat és milkédési rendje

A diakiénkorminyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
3. évfolyamtol a tanulék tanév elején vilasztjik meg a képviseloket osztalyonként két fot. A
diakonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és milkodési
szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasinak moédjat sajat
szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az igazgatd biztositja a

szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miukoédésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a didkdénkormdnyzat késziti el, és a
nevelotestlilet hagyja jovd. Az iskolai didkonkormdnyzat élén, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott diakénkorményzati vezetd, illetve az iskolai

didkbizottsag all.
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A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit ezzel

a feladattal az igazgat6 biz meg hatarozott, legftljebb Stéves idétartamra.

A didkénkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az intézmény belsdé miikddésének szabalyai
kozott kell énmzni, A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn, jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkénkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
s az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
» atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozésa elétt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a Hizirend elfogadisa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.1.4. A didkinkormdnyzatot segitd pedagdgus
A didkdnkormanyzat munkdjat az igazgat6 altal megbizott, az iskoldban tanité pedagdgus
segiti. A didkonkormanyzatot segité pedagdgus napi munkakapcsolatban 4ll az intézmény
vezetosegevel.
Fabb feladatar:
¢ a diakrendezvények megszervezése,
o kozvetiti a diakonkormdnyzat véleményét, javaslatait, kéréseit a neveldtestillet és az
iskolavezetésnek,
s figyelemmel kiséri az ifjisdgi palyazati lehetOségeket, és kozremilkddik a pélyazatok
megirasiban,
¢ kapcsolatot tart a varos kézmiivel6dési intézményeivel és ifjisagi szervezeteivel

* koordinalja az iskolatjsag elkészitését.

8.2. A felndttek kozisségei

.....

Egy osztily tanuldinak sziildi szervezetével a tanulokdzosséget vezetd osztalyfondk kdzvetlen
kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetOségeéhez. Az osztalyok

sziil0i szervezetét az iskolai sziildi szervezet (Sziléi Halo) koordinalja.

8.2.2. A sziilok tdjékoztatdsa
Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szébeli tdjékoztatast ad. A szdbeli

tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajekoztatasanak modja a szilo1 értekezlet,

40



Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikdési Szabalyzat 2024

a digitalis naploban lizenetek, heti levél, igazgatoi levél, az egyéni tijékoztatds a fogaddorakon
torténik. Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadoéodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamdra. Az intézmeény tanévenként kett§-harom, a munkatervben rogzitett iddpontu, rendes
sziiloi fogadodrat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes6 tanulé sziil6jét az osztalyféndk irdsban
is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagégusédval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetm az érintett

pedagdgussal.

Az osztalyok sziiléi kozossége szaméra az intézmény tanévenként két-harom, a munkatervben
rdgzitett idépontu, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. A szeptemberi sziilé
értekezleten a sziilék értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban
oktato-neveld 1j pedagégusokat is. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatod, az
osztalyfondk ¢és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkodzdsségben felmeriild problémak
megoldésdra. A leend6 elsd évfolyamosok sziileinek Gsszevont tajékoztatdt tartunk a tanévkezdéssel
kapcsolatos legfontosabb teenddkrdl. Egy-egy évfolyamot érintd kérdésekrdl osszevont sziildi

értekezlet tarthato.

Kéznevelési intézményiink a tanulokrél rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad. frasban értesitjik a
tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a
sziiloket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informacidkrdl is.
Valamennyi pedagogus a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést feltiintet az
osztalynapléban, a tanuloval beiratja azt a tajékoztato flizetébe is. Az osztalyfonodk havonta ellendrzi
az osztilynapldt és az érdemjegyeket. Az osztalyfondk indokolt esetben irdsban ériesiti a sziiléket a

tanuldk elémenetelérdl, magatartasardl és szorgalmarol.

A sziilékkel vald kapesolattartas kiilonleges formdja a tanévenkét két alkalommal sziilék altal

megszervezett osztalyszint Tiikor est, illetve a szildk szamara szervezett ,,Rolunk szo6l” eldadasok.

8.2.3. Az iskolai sziil6i szervezet

Az intézményi sziiléi szervezetbe (Sziiléi Halo) az osztalyok 2-2 tagot delegalnak, amely sajat
tagjai sorabol elnokst valaszt. A Sziiléi HAlé dont sajat mikodésérdl. Az igazgatd kdzvetlen
kapcsolatot tart a Sziildi Halo vezetdségével. Evente legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziiléi
szervezetet az iskolaban folyé oktatd-neveld munkarél, az idészeri feladatokrél, kikéri véleményét a
tanuléifjusagot érinté kérdésekben, valamint az intézmény tanulokat érintd terveir6l. Az iskolai
Sziiloi Halé elndke kozvetlen kapcesolatot tart az iskolavezetéssel, ¢€s tdjékoztatdst ad a szervezet
tevékenységérdl. A tanév rendjének munkatervi meghatérozasahoz ki kell kérni a Szilér Halo

véleményét is. A Sziiloi Halo, illetve képviseldi segitik az iskolat feladatai ellatasaban.
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8.3. Az iskolan beliili kapcsolattartis formai

8.3.1. Ertekezletek
Nevelotestiileti értekezletek, MAG értekezlet, munkakozosségi értekezlet, kovasz értekezlet,

csoportmegbeszélések, Sziiléi Halo, DOK megbeszélései, napi személyes kapesolattartisok.

8.3.2. A vezeld és a beosztottak kézotti kapcesolattartds

A vezetd €s a beosztottak kozbtti kapcesolattartas alapvetd kdlesdnds forméja a szébeli és a
belsd iskolai informatikai rendszeren keresztiili irasbeli tajékoztatas, heti levél. A belsd iskolai
informatikai rendszert minden nap nézni kell. Sziikség esetén az igazgatd és a munkakdzdsség-
vezetdk értekezletet tartanak. A kodzérdekii kérdések megbeszélése a neveldtestiileti értekezleteken

torténik eldzetesen javasolt napirend alapjan.

8.3.3. A pedagdgusok kapcsolattartisa

Az intézmény pedagdgusai napi szintil személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési,
oktatasi problémaikat megbeszélik az iskolai kdzosségek keretében. Kapcsolataikban a katolikus
iskolak pedagdgusaira vonatkozd etikai kodex az irdanyado. Kommunikécidra és az informacio
atadasara az iskola bels6 informatikai rendszerét hasznaljak.
A szakmai munkak¢zosségek havi rendszerességgel tartjak megbeszéléseiket, errél emlékezietot
készitenek. A munkak6zdsségek verzetdi a heti MAG értekezleteken szamolnak be a
megbeszélésekrdl. A munkakozosségek vezetdi a tanév elején munkatervet, tanév végén beszamoldt

készitenek.

8.3.4. A tanulok tajékoztatisa

A tanulok naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl intézménytink kiemelt
feladata. A tdjékoztatasért minden rendezvény szervezoje felelds. A megfelelé tdjékoztatast az
igazgatohelyettes segiti, ellenérzi. A tajékoztatas formai: szdbeli tajékoztatds iskolagytilésen,
osztalyfénoki oérakon, foglalkozasokon. Irasbeli tajékoztatds: az iskola honlapjan, levélben,

szorolapon (kirandulasok programyjai).
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9, AZ ISKOLAN KivULI KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAL,
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

9.1. Az egyhazkizségek, plébanosok

Az intézmény napi kapcsolatban van az iskola lelki vezetdjével, rendszeresen kapcsolatot tart
a helyl plébanosokkal, lelkészekkel, akik lehetdségeikhez mérten bekapcsolodnak az intézmény
hitéleti programjaiba, a hitoktatasba. Az iskola tanuldi és dolgozoi csaladjukkal egyiitt a hitéleti
elkotelezddésiiknek megfelelé egyhazkozséghez, gyiilekezethez kapesolddnak.

9.2. Fenntarté

Az intézmény igazgatoja, gazdasagi vezetdie, az igazgatohelyettesek napi kapesolatban vannak
a Fenntartd képviselivel, munkatarsaival. A kapcsolattartas formdja: e-mail, telefon, személyes
talalkozas, levelezés. Az intézmény eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének, hataridére
elkésziti a Fenntarto altal kért, a torvényes mikddéshez sziikséges dokumentumokat, kimutatisokat,

koltségvetést, beszamolot.

9.3. Az intézmény tovabbi kiilsé partnerei
— Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola Diakjaiért Alapitvany (személyes, e-mail,
telefon),
— Szent Erzsébet Katolikus Ovoda (személyes, e-mail, telefon),
— egyhdzmegyei intézmények vezetdi (személyes, telefon, e-mail),
— Veni Vidi Vici Alapitvany (megéllapodéas szerint),
— iskolapszicholdgusok,
— Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont (kapesolattartas egytittmikédési megallapodds szerint),
— Pedagdgiai szakszolgalatok (E-mail, telefon),
~ CSEN mentorok (kapesolattartds: személyes, telefon és e-mail formajaban),
— Dunakeszi Tankeriileti K6zpont (kapcsolattartas: telefon, e-mail),
— helyi 4ltalanos iskolak, 6vodak, miivészeti iskola (e-mail, telefon),
— Helytérténeti Gytlijtemény (személyes, e-mail),
— Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (iskolai kdnyvtarat kivalté megallapodds szerint),
— Dunakeszi Onkorményzat (ingatlanhasznalati szerz6dés, személyes, e-mail, telefon),
— KAPI (e-mail),
— Oktatasi Hivatal (e-mail, telefon),
— Népegészségiigy (e-mail, telefon),
— POK (telefon, e-mail),

— Iskolakertekért Alapitvany (személyes, e-mail, telefon),
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szolgaltatok (szerzddések alapjan),

bérlok (szerzodések alapjan),

{

i

Varosi Sportegyesiilet Dunakeszi,
KELLO (e-mail, telefon},

Magosfa Kornyezeti Nevelési és Okoturisztikai Alapitvany.

A szerz6dések ¢és megallapodasok az intézmény figyviteli helyiségeiben megtalalhatok. Az iskola-
egészségligyi ellatasat biztosité szolgaltatokkal szerz6dés, megallapodas szerinti az egylittmitksdés,

a kotelezd sziirdvizsgalatok ellatasa (iskolaorvos, védoéné, tizemorvos, iskolafogészat):

iskolaorvos: munkaterv alapjan (e-mail, telefon),

védotnd: munkaterv alapjan (e-mail, telefon),

iskolafogaszat: évente egyszer (e-mail, telefon),

foglalkozas-egészségiigy: évente egyszer, Uj belépok esetén alkalomszeriien (e-mail, telefon).
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENYT
HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola hagyomanyainak kialakitasa, a kialakult hagyomanyok dapolasa, ezek fejlesztése és
bévitése, valamint az iskola jo hirmevének megorzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok kialakitasaval, apoldsdval kapcsolatos részletes teendéket,

idépontokat, valamint feleldstket a nevel6testillet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.1. A tanuldk iinnepi viselete
A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Az iskola tanuldinak kételezd tinnepi viseletére
vonatkozo eldirdsokat a Hazirend is tartalmazza.
Az Unnepi 6ltézet a kbvetkezo:
- fink szdmara: s6tét nadrag, fehér ing, s6tét cipd
- leadnyok szamara: s6tét szoknya/nadrag, fehér bluz, sotét cipd

Iskolai tinnepségek, versenyek alakalmaval a tanuldknak tinnepi 6ltdzet viselete kételezé.

10.2. Unnepeink, emléknapjaink rendje

— szeptember 1. Veni Sancte — tanévnyité szentmise

— szeptember ismerked¢ csaladi nap

— oktober 6. az aradi vértanik {innepe

— oktober 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc tinnepe

— november 1., 2. megemlékezés mindenszentek tinnepérdl €s a halottak napjarol

— november Krisztus Kiraly iinnepe, iskolanap, szentmise

— december 0. Szent Miklés tinnepe — ajandékozas

— december adventi gyertyagyujtas, lelki nap, a karacsonyi sziinet el6tti utolso nap

délutianjan az iskola tanuldinak karacsonyi misora, dolgozok karacsonya

— januar 6. Vizkereszt

— januér 22. a magyar kultira napja

— februar 25. a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja

— februdr farsang, busdjaras

— februdr-marcius hamvazdszerda, biinbanati liturgia, a nagybdijt kezdete
— marcius 15, az 1848-49-¢s forradalom és szabadsagharc tinnepe

— hasvét elott lelkigyakorlatos nap az iskola didkjainak

— Osszel, tavasszal lelkigyakorlatos nap a tanaroknak

— Aprilis 16. a holokauszt 4dldozatainak emléknapja

— aprilis 22. a Féld napja, a teremtett vilag linnepe
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— majus pinkdsd

— junius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja
— jUnius ballagés, Te Deum — tanévzard
— egyéb

Egy tanitasi évben két alkalommal lelki napot szerveziink, az adventi, illetve a nagybdjti idében.
Egy évben minimum harom alkalommal k&zds iskolai szentmisén vesziink részt, a tanitdsi idoben
egyhazi tinnepekhez kapcsolodva.

A vasamapot és mas egyhdzi innepet szentmisével lnnepeljilk. llyenkor mindenki sajat

egyhazkozségében vesz részt szentmisén, illetve istentiszteleten.
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11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

11.1. A tanuld altal elkészitett dologért jiré dijazas

A Kdznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuléi
Jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéseéhez sziikséges anyagi ¢és egych feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba Kerillt dolog ériékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelels dijazasban a tanulé —
tizennegyedik ¢letévét be nem (515t tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesiiményének meértéke, valamint a dolog 1étrehozasdra forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni kiteles a
tanulot az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd {rasban kételes ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kodzotti megallapodésra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megallapodds hiidnydban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

11.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés (q) pontjaban foglaltak alapjin a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kitelességszegésrol sz6l6 informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditdsanak hatirmapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajekoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
€s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelér6l.

— A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelétestillet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat tirgyalasat napirendre tiizé

nevelttestiileti ertekezletet megel6zéen legalibb két nappal szdban ismertetni kell a fegyebmi
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jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kvetd kérdésekre, javaslatokra
s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kételességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
szlikséges idbtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyalasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyaldst koveté hdrom
munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak, a fegyelmi bizottsig
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

— A fegyelmi targyalist kdvetden az clsdfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelétestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell Kitiizni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tSrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat

ezen beliili sorszamat.

11.3. A fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§ (2) bekezdésében szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zhet: meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemenyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet

elszenvedd kozéttl megallapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg;:

e gz igazgatd a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden személyes talalkozd révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megeldzo
egyeztetd eljaras lehetdségeérol;

e a fegyelmi eljarast megindito hatirozatban téjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tjékoztatdshan meg kell jelélni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége;

e a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzé egyeztetd eljardst nem alkalmazza, amennyiben az varhatéan nem éri el a kivant
pedagdgiai célt, ebben az esetben az eljards meginditasarol szolo értesitésben az indokokrol

tajékoztatja a tanulét €s a sziilot;

48



Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 2024

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyezietve — az igazgato tlzi ki, az egyezictd
eljaras id6pontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérd| elektronikus Uton €s irasban értesiti az érintett feleket;

o az ecgyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelsl ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei;

e az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasira irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sériett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése szikséges;

» a feladat elldtasit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza;

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedod féllel kiildn-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az 4llaspontok
tisztdzasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése;

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
igazgatod a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfeljebb harom honapra felfiiggeszti;

e az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljards —
lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon;

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl frasos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak als;

e az egyeztetd eljiras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztilykzOsségeében kizédrdlag tajckoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kiszotti nézetkillonbség fokozodasa;

» az cgyeztetd eljaras sordn a jegyzoékonyvet kell vezetni;

® a sérelem orvoslasardl kotstt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanul6
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozmi,

11.4, A tanulék kartéritési felelossége
Ha a tanulé felrohatdé magatartasa révén kart okoz a nevelési-oktatasi intézménynek, a kirt meg
kell téritenie. A kértérités mértékét a mindenkor érvényes torvényi rendelkezések szerint kell

meghatarozni.
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12. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

12.1. Gyermek- és ifjusiagvédelem
A tanulok testi-lelki  egészségének védelme valamennyi pedagdgus, kiiléndsen az
osztalyfonokok feladata. Tevékenységiiket az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi felelssel

egylittmikddve végzik.

A gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelds munkéjat a Gyermekvédelmi, Kdznevelési torveény, valamint a
Koéznevelési torvény végrehajtasi rendelete és egyéb jogszabalyok alapjan végzi. Munkdjat az
igazgatd iranyitja és ellendrzi, gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges

feltételekrol.

12.1.1. Feladatai

Tajékoztatja a tanév elején a tanuldkat, sziildket arrol, hogy milyen problémakkal, hol és
milyen idépontokban fordulhatnak hozza. Ismerteti az érintettekkel, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatéd intézményt kereshetnek fel. Az iskolaban a tanuldk és a sziildk altal
jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények elérhetdségét.
Fogadddrain meghallgatassal, segitd beszélgetéssel, pedagogiai modszerekkel segit a tanuloknak,
szillbknek, pedagdgus kollégdinak a gyermekvédelemmel kapesolatos feladatok, problémdk
megoldasaban. A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk 1étszamat felméri az osztalyfonskok
kézremikodésével. Veszélyeztetd okok feltardsa esetén megismeri a tanulo csaladi kérnyezetét,

helyzetét. Egyént pedagogiai tervet készit a probléma kezelésére.

A hitranyos és veszélyezteté okok megsziintetése, a tanuld problémajanak megoldasa érdekében
kapcsolatot tart:

e azigazgatoval,

e az osztalyfénékokkel,

e pedagogusokkal,

» a diakdnkormanyzatot segit$ tanarral.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzeti tanuldk problémainak megoldasa érdekében egytittmiikodik a
csalad és gyermekjoléti kzponttal és mas szocialis intézményekkel. A veszélyeztetett, hatranyos
helyzetli gyermekek szabadidds tevékenységét és tanuldsi elémenetelét figyelemmel kiséri, €s adott
esetben javaslatot tesz a valtoztatisra. Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. Részt vesz a
tanulok fegyelmi targyaldsan. Altalanos prevenciés tevékenységet végez a tanuldk
szociokulturaltsaganak fliggvényében. Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek
megeldzesére, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére. Drog- és

biinmegeldzési programokat szervez. Mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza. Gy(jti
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és terjeszti a gyermekvédelemben felhasznalhaté 1 pedagogiai modszereket, eszkozoket,
szakirodalmat. Figyelemmel kiséri az e témaban meghirdetett palyadzatokat, ¢s azokat kdzzéteszi,
illetve palydzatot készit. A rendelkezésre allo eszkdzokkel segiti az iskola dolgozdinak
gyermekvédelmi munkdjat. Kozremikadik a szocidlis tdmogatas elveinek meghatirozaséban, a

rendelkezésre al16 dsszegek elosztasdban.

12.1.2. Kapcsolattartds
Az intézmeény gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldse rendszeresen kapesolatot tart fenn a csalad
és gyermekjoléti kozponttal, részt vesz az altaluk szervezett tovabbképzéseken, rendezvényeken,
csetmegbeszéléseken. Az egyedi esetekben felveszi a kapcsolatot:
e a sziilékkel,
s Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézmeényével,
¢ DOHSZK Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Csalad- és Gyermekjéléti Szolgaltatasi Szakmai
Egységével,
¢ az iskolapszichologussal,
¢ az iskolai vagy egyéb orvosokkal,

e sziikség esetén a renddrséggel.

12.2. Altalinos balesetvédelmi oktatds

Az iskola minden dolgozdjat minden tanév elején balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Az iskola minden tanuldjat munka- é€s balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni a tanév elsé napjéan
megtartott osztalyfénoki érdkon. Az oktatdson ismertetni kell az ltaldnos magatartasi szabalyokat és

az elmult tanévben eléfordult tanulobalescteket, azok tanulsagaival egyiitt.

Munkavédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak a tevékenység megkezdése elott azokra az eseti vagy
rendszeres iskolai elfoglaltsagokra vonatkozoan, amelyek az atlagosnal nagyobb veszéllyel jarnak
(pl. kémiai laborgyakorlat, szervezett fizikai munka). Ismertetni kell a tevékenységekkel jaro
veszélyeket és a balesetek, egészségkarosoddasok modjat. A tanulok oktatasard!l jegyzokdnyvet kell
készitenie az oktatast végzd tanarnak, €s azt a tanév végéig meg kell Oriznie. A jegyzdkonyv
tartalmazza az oktatas idépontjat, témdjat, az oktatd nevét €s alairdsat, valamint az oktatott tanulok
nevét €s alairasat.
12.2.1. A tanulébalesetekrol

A tanulé az oktatds sordn csak a pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat gépeket és

eszkOzoket.

A tanuldbaleseteket az iskola jelenteni koteles, és ezeket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuldbaleseteket ki kell vizsgalni és jegyzOkonyvet kell
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felvenni, majd a hatalyos jogszabdlyok szerint eleget kell tenni a jelentési kotelezettségnek. Az
intézménynek lehetéve kell tenni, hogy a sziiléi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat képviseldje
részt vegyen a tanuldbalesetek kivizsgalasaban. A tanulobalesetet kovetéen meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonld esetek megelézésére. A balesetvédelmi oktatast alkalomszeriien is
meg kell tartani (fizika-, kémia-, testneveléséra, kirandulds). Minden tanuldbalesetet azonnal

jelenteni kell az igazgaténak és a balesetvédelmi felelGsnek.

12.2.2. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Amennyiben az iskola hasznaléinak barmelyike olyan helyzetet, koriilményt észlel az
intézményben, ami a tanulok egészségét veszélyezteti, azonnal koteles beavatkozni a baleset
megelézése érdekében, illetve jelenteni koteles az intézmény gazdasigi vezetdjének vagy
igazgatdjanak. Az értesitett vezeté errdl feljegyzést készit, és intézkedik a veszélyhelyzet

megsziintetésérol.

Amennyiben tanuld észlel egészséget veszélyezteté helyzetet, azonnal értesitenie kell a leghamarabb

elérhetd felndttet, aki a fentiek szerint kiteles eljarni.

12.2.3. Rendkiviili esemény bekiovetkezése esetére hozott intézkedések

Tiiz, vagy mas eldre nem lathatd, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi szabalyzat — a
gyakorolt kivonuldsi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola intézményvezetdjét és a megfeleld

hatésagokat (tlizriadéterv, bombariadoterv).

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor elvégzenddk:

e az §sszes kijarat kinyitasa,

® az dramellatas megszakitasa,

e 3 gazvezetek clzarasa,

e asziikséges elsdsegélynynijtas megszervezése,

¢ vizvédelmi helyek szabadda tétele.
A kiérkezé elharité szerveket az igazgaténak/jelenlévd vezetének tdjékoztatnia kell a rendkiviili
esemeény lényegérol, az eddig tett intézkedésekrdl, az ¢épiilet legfontosabb jellemz6irdl, az épiiletben

taldlhatd veszélyes anyagokroél, az épiiletben még esetlegesen bent tartézkodo személyek szamérol és

tartézkodasi helyérdl, valamint at kell adni az éplilet alaprajzat és tlzriado terv kivonulasi térképeit.
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13. A SZERVEZET GAZDASAGI UGYRENDJE
13.1. Az intézmény gazdilkodasdnak jellemzoi

13.1.1. Az intézmény gazddilkoddssal kapcsolatos jogkiore

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a Koznevelési térvény és az
intézmeényre vonatkozo hatilyos jogszabalyok elbirdsai szerint, az igazgatd vezetdi felelbssége
mellett. Az intézmeény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén l4tja el, a fenntarté

altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé gazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat Dunakeszi varos
Onkorményzata gyakorolja. Az Onkormanyzat az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz sziikséges ingosagot 4tadta Vaci Egyhdzmegye Ordinariusanak. Az intézmény 4ltal

vasarolt targyi eszkozok és készletek felett az igazgatd rendelkezik.

Az intézmény az dltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajaruldsa nélkill nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
igazgatd a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény
atmeneti szabad kapacitdsidt az igazgaté az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntarté

hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

13.1.2. A gazdasdgi szervezet feladatkire

A koznevelési intézmény ,gazdasigi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodésanak
lebonyolitiasa érdekében szervezeti egységet mikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, valamint a kovetkezd bekezdésben

részletezett feladatok elltdsa.

Az intézmény gazddlkodéssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasigi vezeté latja el. Az
intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadodkat terheld jdrulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feljitasi kiaddsok —
vonatkoztatasaban. Az igazgatd dontése €s a munkavéllalok munkakori lefrasdban meghatarozottak
alapjdn a gazdasagi vezetd jogosult érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésere, a hdzipénztar kezelésére. Az igazgatd kotelezettségvallalasi és utalvanyozési joggal
rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbél jogszerii, valamint

a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkoddssal kapesolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazolasa, illetve

a koltségvetés végrehajtisanak tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
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2. SZ. MELLEKLET: SZAKTANTERMEK HASZNALATI RENDJE

2.1. Tornaterem
Szaktanterem tipusa/neve: Tornaterem
Terem felelisének neve: Mindenkori testnevelés tanar/tanarok

A tornaterem ¢s az 6ltozok hazirendje

Tanuld az 6ltézdben 7:35 -t6l tartézkodhat!

A tornateremben csak felndtt felligyeletével lehet tartdzkodni!

A tornateremben csak valtocipoben és a tanar altal elbirt 6ltdzetben szabad tartézkodni!

A tornateremben 1évo eszkozoket felndtt feliigyelete mellett rendeltetésszeriien szabad
hasznalni!

Hasznalat utdn a padokat, labdékat, egyéb szereket a helyére kell visszatenni!

Kotelez6 mindenki szdméara a tornaterem, 6lt6zdk és a folyosod tisztasagara és rendjére
figyelni!

Kotelez a sziinetben az 6ra kezdete elétt a folyoson varakozni!

A kosarpalankon talalhatd gytirikarikaba belekapaszkodni tilos!

A gylirQi hasznalata kijzben kételezd szivacs szényeget hasznalni!

Fkszerek (gytirt, lanc, karkoto, ora, nagyméretii fillbeval6) viselése tilos!

A hosszuhaj 6sszegumizasa kotelezo!

Testnevelés 6ra alatt is tilos ragdégumizni!

Testnevelés ora alol felmentés csak orvost igazolassal vagy sziild altal az ellendrzébe vagy
iizend fiizetbe beirt kérés alapjan engedélyezett!

Barmilyen rendellenességet esetleges sériilést a szaktanarnak azonnal, legkésébb az ora
végéig jelezni kell!

Tanulo a szertarba csak tanari engedéllyel léphet be!

2.2, Szamitistechnikai gépterem
Szaktanterem tipusa/neve; Szamitastechnikai gépterem
Terem felelosének neve: Mindenkori informatika/ digitélis kultira tanar/tanérok

A szamitastechnikai gépterem hazirendje
& A géptermet hasznalhatja minden iskolankba jar6 tanulo, é€s a tantestiilet tagjai.
* Tanuloink csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a teremben.

A géptermet igénybe vevd gyerekek és felnottek a legnagyobb koriiltekintéssel jarnak el.
Ovjak az eszkozoket, azokat rendeltetésszertien hasznaljak.

A nem rendeltetésszerli haszndlatbol ered6, illetve a szdndékosan okozott kért a
felhasznalonak meg kell tériteni.

A szamitogép rendellenes miikodésérdl, flistszag érzékelésérdl a foglalkozast tart6
pedagdgust azonnal tajékoztatni kell.

Tilos a gépteremben enni es inni. Elelmiszer csak zart csomagolasban vihetd be.

A gépterem irdnyitdja a foglalkozast vezetd tanar, illetve a rendszergazda. Minden vitas
kérdés eldontésében 6k az illetékesek.

A felhasznaldk korlatozas nélkiil hasznélhatjak a rendszerben feltelepitett programokat és
egyéb dokumentumokat, de a gép alapvetd beallitasait (asztal, egér stb.) nem valtoztathatjak
meg. Ha erre valamilyen ok a miatt a felhasznald rakényszeriil, feladata elvégzésekor kiteles
az eredeti allapotot visszaallitani.



Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalénos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2024

A felhaszniloknak a rendszergazda személyes felhasznaloi fidkot hoz létre. Munkaikat
valamint letdltott anyagaikat ezekben helyezhetik el. Sajat anyagaikat elmenthetik cserélhetd
adathordozdkra. A gépek merevlemezen tarolt személyes anyagokért a foglalkozast tarté
pedagogus es a rendszergazda semminem feleldsséget nem vallal.

A fethaszndlonak nines joga arra, hogy masok személyes mappaiban 1évé anyagot
megtekintse, modositsa, tordlje.

Minden felhaszndlénak szigoruan tigyelnie kell arra, hogy a szerzdi joggal kapcsolatos
eldirdsokat betartsa. Még atmenetileg sem telepithet6k olyan programok, amelyek hasznalatat
vagy masolasat jogszabalyok tiltjak.

Nem engedélyezett, hogy a gépekre a felhasznalé jatékot telepitsen, vagy az internetrél a
merevlemezre tltsdn.

Az Internet napjainkban nagyon sokrétii felhasznalasi lehetséget nyujt. A felhasznald
mindezekkel élhet, de anyagi kotelezettséget (pl.: drurendelés) nem vallalhat.

o Tilos az erdszakot sugallo és szexualis tartalmu objektumok képernyére tétele.

Mivel az azonnali lizenetkiild6 programok tartalmét technikailag nem tudjuk ellen6rizni, ezért
a szémiiastechnikai foglalkozdsokon ennek haszndlata csak a foglalkozast vezetd
hozzajarulasaval térténhet.

2.3. Természettudomanyi eléadbterem

Szaktanterem tipusa/neve: Szamitastechnikal gépterem

Terem felelosének neve: Mindenkori kémia/biolégia/fizika szakos tanar/tanarok

A természettudomanyi eléaddéterem hazirendje

A természettudomanyi terembe a tanulok csak a pedagdgus engedélyével léphetnek be, addig
a termet zarva is kell tartani. Diak a teremben feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat!

Az eldadoba csak a tandrahoz sziikséges felszerelést szabad bevinni, taskat, ételt, italt az
osztalytermekben kell hagyni.

Terembe lepéskor az észlelt meghibasodasokat, rongéalasokat jelenteni kell a szaktanarnak.

A tanuldk a tandr 4ltal kialakitott iilésrendnek megfeleléen helyezkednek el.

Baleset- €s tiizvédelmi oktatason az adott tanév elsd fizika €s kémia érdjan minden didknak
részt kell vennie, azt aldirasaval igazolnia kell.

A tanuldknak a kisérlet soran fegyelmezetten, az eléirdsoknak megfeleldéen kell dolgozni, a
kisérletezés szabalyainak betartasaval. A tanuldi kisérlet elvégzése utan az eszkozéket a tanari
utasitasnak megfelelden kell megtisztitani €s a tandr dltal kijeldlt helyre tenni.

A teremben taldlhatd berendezéseket (vizcsap, vegyifiilke, projektor) és eszkézoket csak a
tanar utasitasait betartva lchet hasznalni.

Mindenki koteles a hasznalt eszkozokre, anyagokra (vegyszerek, dram stb.) vonatkozd
biztonsagi eldirdsokat betartani.

Ha a tanulok barmilyen rendellenes, a megszokottdl eltéré miikddést tapasztalnak, azt azonnal
jelezniiik kell a szaktandrnak.

A terem elhagyasa elott a szertdros vagy a hetes ellendrzi a terem tisztasagat.

Tanulék csak szaktanari feligyelet mellett 1éphetnek be a szertarba.

2.4. Rajz és technika terem ¢s technika konyha

Terem felelis: szaktanar

A rajz és technika terem ¢és technika konyha hasznilati rendje

56



Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

Teremben tartozkodas rendje
s A szaktanteremben csak szaktanar, helyettesité tanar illetve pedagogiai asszisztens
felligveletével tartozkodhat tanuld.
e Az Gratartd megérkezéséig a tanuldk a terem eldtt varakoznak, feliigyelet nélkitl nyitott terem
ajtd esetén sem mennek be,
» A délutani szakkorokon a szakkdrvezetd a felelds a gyerekek felligyeletéért, egyediil gyerek
délutan sem tartdzkodhat a teremben.

Terem felszerelés hasznilata

o A teremben csak tandr hasznalhatja a szamitdgépet és a projektort.

e A szalagfliggdnyck fizemeltetése is felnétt feladat.

¢ Tandri feliigyelettel haszndlhato a siitd, a vizmelegitd, és az indukcios fozblap.

* A konyha megjelolésii szekrényekbe tanulo csak tanari engedéllyel nyilhat be, onnan eszkézt
csak engedéllyel vehet ki,

® A rajz felirati szekrényekbe tanulé szintén csak engedély kérés utan nynlhat be, az abban levo
eszkozoket szabadon haszndlhatja. Rajzeszkézdket hasznalat utdn azokat a helylikre vissza
kell tenni.

Berendezési targyak hasznalata
Gyerekek feladata:

e Az asztalokat haszndlat utan le kell takaritani.

e A hasznalt eszkdzoket el kell mosni, a konyhai eszkoézdket a konyhai csdpdgtetore, a
rajzeszkozoket a rajzi csopogtetdre kell szaradas céljabol elhelyezni. A két mosogato tilca
jeldléssel van ellatva.

e A szaraz eszkdzdket a helyitkre vissza kell tenni.

¢ A padlo szennyez6dését, elsédlegesen a teremben 1évo eszkdzzel kell feltakaritani, de arr6l
értesiteni kell az tigyeletben 1év6 takarité személyzetet.

Felnd't feladata:

e A terembdl vald tdvozds el6it a szamitdgépet és a projektort kijelentkezés utan ki kell
kapcsolni.

¢ A lampat le kell oltani.

* Az ablakokat be kell csukni.

e Ellenérizni kell, hogy a tanuldk a feladataikat elvégezték-e, csak 0gy lehet Oket kiengedni a
terembol.
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3. SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanitod

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altalanos Iskola
El6irt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szima:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaido és benntartézkodas:

Megbizas idotartama: hatarozatlan idejii munkaviszony

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

* munkajat a Vaci Egyvhazmegye szellemiségének, az altala elfogadott erkdlesi-etikai norméknak
megfelelden végzi, mindennapi neveléi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz
szemléletének,

e kollégdirdl, munkatirsairol a tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

e csaladkdzpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

e cgyiitt halad a Krisztusi tton a nevelokdzdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival,

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarado didkokat,

® sajat tanitvanyait az 4ltala tanitott tantargybdl magéantanitvanyként sem az iskoldban sem azon
kiviil nem tanitja,

e koveti a Vaci Egyhazmegye altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapuld nevelési modszereit,

o részt villal a kdzgsségi kdrnyezet kialakitasaban, a bizalomra €pit6 kapcsolatok, a csaladias és
otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevondsaban,

¢ k&zremikddik az iskola céljainak megvalésitasdban, hogy az iskola a maga sajatos eszkdzeivel és
lehetdségeivel hozzijaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom keresztény értekek szerinti
formaldsahoz.

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi drakat,

e feladata az intézmény és a munkakGzOsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a hat orandl nagyobb mértékii lemaradast jelzi a munkak&zdsség-
vezetdjének,

» munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti 18, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt kételes a
munkahelyén tartézkodni,
minden tanitasi nap 1. orajat lelki rahangolodassal kezdi,
a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly, csoport
clhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tdvozik, napkozis
pedagogusként a csoport 5lt6z6jének rend|érdl is gondoskodik.

+ azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végen zérja,

+ ellatja a szdmara kijelolt igyeletet,

o tanitdsi orajan vagy kdzvetleniil azt kdvetben bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az orardl
hianyzd vagy késd tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legaldbb a heti 6raszamnak megfeleld osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,
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o {sszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel5lt id6pont eldtt thjékoztatja
a Kréta rendszerben,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal kiosztaskor
ismerteti a tanuldkkal,

e az osztilyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitélis napléba — a tanulo egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztilyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom dolgozatok
érickelése),

» tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivill szobeli és (rasbeli visszajelzéseket ad elére haladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

o javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterliletét, csoportjat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

» a munkatervben foglalt mérésekrél kteles adatot szolgaltatni a megjeldlt idore és feliiletre,

o teljes allasban és részmunkaiddsként is részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a
szakmai munkakdzdssége megbeszélésein és értekezletein, a nevelbtestiileti programokon,

o ¢vente legaldbb két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijeldlt iddpontban, napkézisként
részi vesz a sziildi értekezleteken,

* 3 helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai hasznalatat,

s az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgikon, iskolai
méreseken,

s helyettesités eseién szakszer( orat tart,

o tandrakon és egyéb foglalkozdsokon folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkéztatasaval,
korrepetalasaval, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

s kapcsolatot tart az altala tanitott, csoportjaba jaré tanuldk osztalyfondkével, sziiteivel,

» atangv végiés félévi osztalyozo értekezlet elétt legalabb ket nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e javaslatot tesz a ¢csoportjaba jard tanulok magatartas és szorgalom értékelésénél,

s az éves munkakdzdsségi tervben megfogalmazottak szerint hospitéal kollégainal,

» napkodzisként segiti az osztalyfonokst eldkésziteni és megszervezni osztilya kirandulasat,
programjait,

o eclkiséri a tanuldkat kirandulasra, iskolan kiviili programokra, részt vesz az iskolan beliili
programokon, feligyeli a ra bizott tanuldkat (részmunkaiddsként részardnyosan, napkézisként a
kijeldlésnek megfelelden)
vészhelyzet esetén kozremilkodik az épilet kiliritésében,

e hidnyzdsa esetén a helyettesitbnek irdnymutatdst ad, helyettesitdként visszajelez a
helyettesitettnek,

e folyamatosan képezi magit, &rdin valtozatos, modern pedagdgiai mddszereket hasznal,
differencidl,

a pozitiv fegyelmezés eszkbzeit, modszerét alkalmazza,
torekszik didkjai belsé motivacidjanak erOsitésére, kiilsé motivacios eszkdzdket lehetdleg nem
alkalmaz,

¢ aleendd 5. osztilyban szaktirgyanak megfeleld orat latogat.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartdsaért,

e bizalmasan kezeli a kollégikkal, tanuldkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, a szolgalati titkot megbrzi,

* tisztiban van az altala tanitott kiilonleges figyelmet igényl6 tanulokra vonatkozd szakvélemények
tartalmaval, €s az azokban foglaltakat figyelembe veszi,

* a hatdskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfnéki, munkakozosség-vezet6i feladatokat 14t el,
napkdzisként segiti az osztalyfonokot osztilytermének dekoracidjaban, a faligjsdgok
karbantartdsaban, a menzdsok hianyzasanak kévetésében,

napkdzisként lekiséri és atadja az iskolabdl tdvozd gyermekeket szilleiknek vagy az elvitelre
felhatalmazott személynck,

minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
6ran bekdvetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast dokumentélja,

kiilongs figyelmet fordit a testnevelési 6radkon a balesetek megelézésére,

az orakon nem hagyhatja felligyelet nélkiil osztalyat, didkjait,

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmeény vezetéinek és a munkaveédelmi feleldsnek,
a tanév elsd tanitdsi Orajadn megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast.
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OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

A munkakér megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
Eloirt végzettsége: érettsegi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szama: 4111

Kazvetlen felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkod:s:

Megbizas idotartama: hatdrozatlan idejii munkaviszony

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

o osztalyféndki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait meghatirozé rendelkezésel szerint végzi,

o feladata az intézmény €s a munkak$zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

¢ javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, éviolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan felsé tagozaton osztalyféndki tanmenctet készit, az osztalyfénski
tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalytondki munkakoztisség megbeszélésein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitsltésére: digitalis napld, tdrzskényv,
bizonyitvanyok stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket, figyelemmel kiséri
a feljegyzéseket a Kréta rendszerben.

o elokésziti €s megszervezi osztdlya tanulméanyi kirdandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szilleivel, a sziildi kozosséggel, az osztaly
diakdnkerményzati vezetdségével,

» biziositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkézgytilésen vald részvételét,

» folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal és az iskola lelki
vezetdiével,

* a konferenciat megeldzden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartis- és
szorgalomjegyére vonatkozdan,

» clékeésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit arra, jelenléti {vet ir, jegyzokonyvet vezet

e r1észt vesz az osztalyat érint6 iskolai alkalmak, miisorok, feladatok el6készité munkalataiban,
jelen van az eseményen,

e minden tanév elsé hetében ismerteti oszialydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes el6irasaira,

» kozremilkddik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulénak a kdzeépfokn tanulmanyokra térténd jelentkezését,

o folyamatos figyelmet fordit osztilyanak dekoracidjara, a teremben clhelyezett fali(jsag
tartalmanak karbantartdsdra,

 minden év szeptember 15-ig egyeztet az ifjisdgvédelmi felel6ssel az osztalyaban 1évé
hatranyos helyzetii ¢s sajatos nevelési igény(i , valamint veszélyeztetett didkokrdl, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

¢ a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, SNI, MTMN stb) kapcsolatos pedagogiai
tevékenységet a pedagdgiai programban foglaltak szerint végzi,
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folyamatosan nyomon kéveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, adataiban bekévetkez6 valtozasokat,

a tagozatvaltas el6tt felveszi a kapcsolatot a valtotarssal: tdjékoztatas, oralatogatas,

a tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi t4jékoztatot, az
oktatasrol sz0lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

3. Ellendrzési kitelezettségei

november, janudr €s aprilis honap 5. napjdig osztilya tanuléit érintéen ellendrzi a digitalis
naplé osztalyozd részének dllapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, sulyos fegyelmi
vétsége esetén

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belill igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok keésését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziilket,

vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartdst, melyet legkésébb minden honap 5. napjaig
lead,

az SZMSZ. elbirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve, ha a
tanulé bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzasrol,

a tanévzard és félévi értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér el jelentdsen az osztilyzatok atlagatol a
tanulo karara.

4. Kiilonleges feleldssége

felelos a tanuldi €s szldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakéri leirasanak kiegészitésekeént értelmezendo.
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IGAZGATOHELYETTES - MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

A munkakoér megnevezése: lgazgatohelyettes

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altaldnos Iskola
Eldirt végzettsége: €rettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé és benntartozkodas: heti

Megbizas idétartama: hatarozatlan ideji munkaviszony

1. A munkakérhoz kapesolédo feladatok

Az iskolai csoportokban folyé munka kézvetett iranyitasa.

Napi munkaszervezési feladatok (pl. oracsere, tandra elmaradas engedélyezése stb.) ellatdsa.

Helyettesitések szervezése, tulorak nyilvantartasa.

Az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése.

Intézmeényi ellenérzésben vald részvétel az ellendrzési tervnek megfelelden.

Versenyekre valo dsztonzés, eredmények regisztralasa, kdzzététele a honlapon.

Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi eldkészitése, irdnyitasa, torvényességének feliigyelete.

Szakkori tervezése, inditasa, iranyitasa, nyilvintartasa.

Tovabbképzeések nyomon kivetése (tajékoztatas, dszténzés, adminisztralas).

A munkakozisség-vezetdkkel egyiittmiikddve tagozati szintii munkaértekezletek szervezése,

iranyitasa.

e Sziildi tajckozodas elkdszitése, nyomon kdvetése (negyedéves értékelések, fogadd ordk,
sziildi értekezletek).

e Kozdsségl programok, iinnepélyek, diakrendezvények segitése, a forgatokényvek bekérése,

ellendrzése.

Tankonyvrendelés, az 6sszeallitott szemléltetbeszkoz és taneszkdz-lista ellendrzése.

Az 1] tanarok tajékoztatésa, beilleszkedésiik segitése.

A munkakdzdsségek munkatervében szerepld feladatok ellendrzése.

Az intézmény tagozati szintii miikddéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa.

A tovabbtanuldshoz, palyaorientacidhoz két6do ligyintézési munka iranyitdsa.

Az iskolai érarend $sszedllitasanak iranyitasa, ellendrzése.

Tajékoztatas a tantigyi okmanyok szakszerii vezetésérsl, annak ellendrzése, az esetleges hibak

javitasanak kezdeményezése és szamon kérése.

Az iskola statisztikai adatszolgéltatasanak el6készitése, az elsé évfolyamon a bemeneti mérés

€s az orszagos mérésekben vald intézményi részvétel irnyitasa.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel kapcsolatos iigyek ellenérzése.

A pedagogusok és a gazdasagi vezetd folyamatos tdjékoztatasa.

Részvétel az iskolai PR munkdjanak megvalositasaban €s a honlap tartalmi fejlesztésében.

Kapcsolattartas a kiilsés o6raaddkkal, partnerekkel (hitoktatok, gyogytestnevelok, Pszichotér

munkatarsai, LEP, szakkortartok).

Az egyéni fejlesziések koordinaldsa, ellenérzése a fejlesztéd pedagbgussal egyiittmitkodve.

Pedagogus mindsitéseknél intézményi megbizotti feladatok ellatasa.

A Kréta rendszer tigyintézési feladatainak ellatasa.

Vezetdi igyelet ellatdsa.

A mérés-ertékelési folyamatok eldkészitése, lebonyolitisanak koordinalasa, ellendrzése, az

eredmények kiértékelésének iranyitisa.

a & & & & & ¢ & » 0
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2. Altalinos rendelkezések

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

A dolgozé jogosult az intézményi vagyont, vagy az intézményben tartézkodé személyt sértd,
karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kotelezetiségének teljesitésénél:

a hivatali €s szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tOzvédelmi-, munkavédelmi-, kézegészségligyl elbirdsokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A dolgozé felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
terilleten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzes a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: munkakozosségvezeto

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altaldnos Iskola
Eldirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szima:

Kizvetlen felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodis:

Megbizis idétartama: hatirozatlan ideji munkaviszony

I. Munkakérhiz kapesolddé feladatok:

e A munkak0zosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.

» Véleményezi a pedagogusok kiilén megbizisainak elosztasat.

¢ Mint a belsé ellenGrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok jutalmazasanak
szempontjaira, a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakézosség tagjainak
érickelésére.

* A munkakozosségi tagok kapesan részt vesz a pedagogus értékelés €s mindsités rendszerében.
Segitséget nyujt a vezetéség ¢s a szaktargyat tanitd pedagdgusok szamara az adott
munkakozosség szakmai és altalanos pedagogial munkajanak szervezésében, a felmeriild
problémak megoldasiban, a szakmai munka koordinalasaban.

e Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az ott
elhangzottakrdl tdgj¢koztatja a munkakdzosség tagjait.

e Segiti és ellendrzi, mentoralja a pedagogusok szakmai munkajat, kiildnds tekintettel az Uj
kollegékra.

o Osszedllitia - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - a munkakdzisség éves
munkatervét, valamint a munkakozosség tevékenységérol sz616 beszamoldt, értékelést.

s Segitséget nyujt a munkakdzosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, és ellendrzi azok
hataridére valo elkésziiltét (mennyiségi ellenérzés).

e Koordindlja a tankdnyvek és taneszkodzik rendelését.

Szervezi a szakmai bemutatdk, eléadasok latogatasat, segitséget nynjt az iskolan beliili
bemutaté tanitasokhoz, a jo gyakorlatok megismertetéséhez, dtadasahoz.

¢ Az igazgatoval és a vezetShelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulas folyamatanak
eredményességét.

e Szervezi a tanulok szaktirgyi versenyeken vald részvételét, az elért eredményekrol
tajékoztatja a dokumentalassal megbizott igazgatohelyettest.

e Figyelemmel kiséri a szakterlletére vonatkozo palyazatokat és javaslatot tesz az intézmény
vezetésének a palyazaton valo részvételre.

¢ Félévente beszamolot készit a munkakdzdsség dltal végzett munkarol.

IL. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kézvetlen felettesének.

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont, vagy az intézményben tartozkodo személyt sérté,
karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzik,

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
* g hivatali és szolgdlati titok megérzéséért fegyelmi és bilintet6jogi feleldsséggel tartozik;
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o koitelessége a mindenkori téizvédelmi-, munkavédelmi-, koézegészségiigyl eldirasokat
betartani;

s kbteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintben végzett munkaveégzeése soran okozott karokért és
hibakért.

A dolgozé felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkira a szakképesitésének megfeleld

terlileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzes a kitelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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PEDAGOGIAT ASSZISZTENS - MUNKAKORI LEIiRAS

A munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR: 3413
Kdézvetlen felettese: intézményvezetd, igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzidése szerint

F6 feladata a kijelolt 1.— 8. évfolyamos tanuldk felligyelete, kisérése, gondozdsa, igényes
szabadidos foglalkoztatdsa.

Nyolcéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmaradd idOben a tanitds — tanulas eszkdzeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo szervezést
¢s felkésziilést végez.

A munkakén lefrsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakéroket
betdltok iranymutatdsa alapjan latja el.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagégiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa tartozik:

e Eloésegiti a gyermek iskolai szocializdcidjat.

s Biztositja az egyeni és kilénleges banasméddot.

e Viselkedésében, magatartdsiaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

e A kompetenciahatarokat betartva kézremiikodik a gyermekek tevékenységeinek, tanitdsi
orainak elokészitésében és lebonyolitisiban, részt vesz az orak szemléltetd anyaginak
elékészitésében, segit berendezni a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

e A tandrak alatt a tanitd Otmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz elé.

e Részt vesz az intézmény osztalyokat érinté eseményeinek szervezésében, levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanuldkat altaldnos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

e Kozremilkddik a tanulot fejleszto, korrekeids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai €s tandran kiviili foglalkozasokon.

e [a a tanité késik vagy esetleg nem tud orét tartani, akkor feliigyel a gyerekekre. Ordt nem
tarthat, de mindenképpen hasznos id6toliésre kell Osztondznie a gyerekeket addig, mig
megérkezik hozzajuk a tanitd a kévetkezd drara.

e Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanuldk fejlodésérdl, magatartasukrol, az eredményekrél.

Gondozis, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

e A gyermek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni problémait,

segiti ket azok megoldédsaban.

e Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

o Ellenérzi és szitkség esetén korrigdlja a tanuld higiénés é€s 6nkiszolgald tevékenyégét.
Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltdzkddési, étkezési szokasainak kialakitiasdban.
Ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasigat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet a sziilé vagy orvos érkezéséig.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése
o Esetenként (pl. tigyeleti idoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.
o Kozremiikddik az intézmeény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésben (terem
berendezése, eszkézok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.
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Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagégussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elékésziti a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges
eszkdzoket.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitisaban

Részt vesz a gyermekek dnkiszolgald munkajanak irdnyitdsdban.

Segiti a tanulok étkeztetését

Berendezi a termet tandrai foglalkozisok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegit oktaté-neveld munkaban. Egyéni és csoportos
formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagdgust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturdlis, sport- €s egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint gyermekkiséretet Iat el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, taborokban, kisér a tanuldkat.

Gondoskodik a foglakozasokon vald megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld
komyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitési id6, valamint
a gylilekezesi ido alatt.

Tanitasi orak sziinetében, napkézis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalloan 14t el {igyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Gyermek- és ifjitsagvédelmi feladatok

Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellaté vezetd munkajaban.
Amennyiben sziikséges részt vesz sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon,
felettesének kérésére intézményi érickezleteken.

Adminisztraciés feladatok

Vezeti a tanulékra vonatkozd altalanos jellegii nyilvantartasokat (hidnyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozremikodik stb.).

Kozremlkddik adminisztracios teend6k  ellatasdban, az iskolai  dokumentumok
elkészitésében.

Segiti a pedagogust a sziil6k tédjékoztatasaban, levelet ir, varhato eseményckré] tajékoztatast
készit.

Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdz6tt tdrténhet. Betartja a
munkafegyelmet, a jogszabdlyok és szabalyzatok eldirasait.

Munkajat a csaladokkal, mas szakemberekkel és a gyermekkel torténd koélcsdnos tisztelet,
tolerancia és hatékony kommunikacié hatarozza meg.

A fenticken til kételessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzese,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézmeényi szabalyzat el6ir.

Egyéb: Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kézésségének valamennyi
rendezvényén.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

A munkakir megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
Eldirt végzettsége: crettségi vizsga

Besorolasa:

FEOR szama: 4111

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidoé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama: hatarozatlan/hatarozott idej( kinevezés/munkaviszony

A munkakdr célja

Az intézmény adminisztracids és taniigyi nyilvantartdsainak teljes korii vezetése,

Az igazgatd titkdrsag hivatali teend6inek teljes korll ellatdsa. A gazdasagi vezeté munk4jinak
segitése,

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalisa
¢ Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, cllatja a kiadvanyozassal kapcsolatos teendéket, vezeti az iktatast.

Elvégzi a postazast.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektronikus levelezést folytat. (hatésigi szervekkel,

fenntartdval, partnerintézményekkel).

Pedagégiai €s adminisztricios irasos anyagot sokszorosit.

» Naprakészen vezeti és javitja a tanuld-nyilvantartast.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelen kiosztja a tajékoztaté flizeteket,
ellenérzé konyveket.

¢ A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizony{tvdny és egyéb dokumentumok kiadasar6l, illetve
beszerzeésérol.

* Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

o A szervezetl ¢s milkddési szabdlyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informaciés rendszerén keresztiil.

¢ Elvégzi az elektronikusan elballitott papiralapu dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapesolatos SZMSZ-ben régzitett feladatait.

e Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

» Eléallitja, kezeli és irattarozza az igazgat6i hatdrozatokat.

Szakszerlien vezeti és tdrolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal

egylittmiikddve.

Koézremiikédik az irodaszerek megrendelésében.

Etkezési dijak tablazaténak &sszesitése, ezzel jaré tgyek intézése.

Leltarozassal kapcsolatos teendék elvégzése, nyilvantartasok vezetése.

Alkalmanként gazdasagi ligyekben, feladatokban valo részvétel.

A pedagbégusok munkajénak segitése (fénymasolds, nyomtatds, pedagdgiai és dekoracids

anyagok el6készitése).
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Kiilonleges felelossége
Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakoérék szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozésa és taroldsa.

Tervezés
A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezese.
Iratrendezési terv keészitése.
A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési 1d6 (irattdri terv)
betartasaval.
e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdséget.
e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e Munkaja soran, telefonhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekintéen
Jarel.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott beszélgetések
témait.

e Segiti a dolgozdk hidnyzésairdl és tdvolléteirdl sz616 adminisztraciot, kozremikddik a
tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

e Kezeli a diakoknak, pedagdgusoknak, technikai és admtinisztrativ dolgozdknak a Kdznevelés
Informaciés Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellendrzés foka
Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiilldemények és egyéb iskolai iratok idoben eljussanak a
cimzetthez.

Kapesolatok
o Kbdzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval €s az intézményvezetoség tobbi tagjaval.
e Alkalomszer(ien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.
e Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztraciés teendbk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasiban €s a felvételrdl valo visszaigazolds tovabbitdsaban osztalyfonck és a tanulé felé.
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:

Munkakir megnevezése: rendszergazda

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
A munkakér betoltésének feltétele: (szakiranyu egyetemi/fdiskolai) diploma,

FEOR szama:

Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkaidé:

Megbizas idotartama: hatirozatlan/ hatarozott idejii munkaviszony

Altalanos feladatok

e A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzdk
mitkddoképességének biztositasa, az illandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, az iskola pedagégusaival egyiittmilkddve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

» Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabdlyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet
az intézmény vezetése hagy jova.

» A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

* Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Az allando mikddoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 éraig.

e Kiilonds figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenbrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertozés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitdsara. Az iskola anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

o Leltart kell készitenic a gépekrél és a hozzd tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Elvégzi az (j gépek €s egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitdsa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatdnak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

¢ Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval.

o Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 ordn beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdt.

e Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatol tesz az anyagi kartéritésre.

* Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szdmitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

¢ Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylé versenyek,
vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsdgos feligyeletérdl
ezekben az 1d6szakokban.
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e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisdhoz sziikséges szoftverek mikodését, A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartia. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizdlasra, vagy mas, hasonld
képessegli, de ingyenes programok hasznalatara,

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megbrzését.

o Az iroddkban sziikséges (¢és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelését betanitja.

o Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adaimeniést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydz6dni a szoftver jogtisztasagaré!,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitdsat.

» Segiti a halozat optimalis struktirajat, a késdbbickben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint j halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznaldkat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

s Feladata az iskola elektronikus levelezérendszerének folyamatos iizemeltetése.

o Biztositja a levelezbszerver folyamatos miikddését, valamint biztositja, hogy az iskola
szerverét ne lehessen hamis feladoji levelek kiildésére felhasznalni (open relay probléma).

o Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezé elekironikus leveleket.

o leladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kiatakitasban a
munkakdzosségek és a publikalok segitése.

e Az igazgatOval elbre egyeztetett eljards szerint szliri illetve ellenérzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

s Karbantartja ¢s fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend informacidkat aktualizalja
az iskolavezetés, a munkak6zosségek és a titkarsag altal nydjtott anyagok alapjan.

o Rendszeres idokézonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola weboldaldnak
allapotarol, allagarél, a latogatdk feldl érkezé visszajelzésekrol.

* Feliigyeli a webszerver folyamatos mitkddését.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillal6 neve:

A munkakdr megnevezése: gazdasagi vezetd

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
Elbirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR sziama: 4111

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 éra

Megbizas idétartama: hatdrozatlan idejii munkaviszony

I. Fo feladatok
* Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkOzgazdalkodasanak irdnyitasa, ellendrzése, koordindldsa a munka-, tliz- és
egészségvédelmi elbirasok betartisaval,
s az egyhazi kdltségvetési szervekre vonatkozo torvények és egyéb jogszabalyok betartasa,
e afeliigyeleti szerv, az intézmény igazgat6ja utasitasainak betartasa és betartatdsa,
e amunkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasigi feladatok ellendrzésének végrehajidsa.

I

oy

. Jogosult

e A vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezetiségvillaldsi, utalvanyozasi,
érvényesitesi €s ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:

penziigyi ellenjegyzésre, - érvényesitésre.

Adohatdsag elétti képviseletre, dllandé meghatalmazas alapjan.

Kapcsolattartas a Magyar Alamkinestarral, a KIRA rendszer naprakész mikodtetése.
Adatszolgaltatas a kiilonbozé szervek felé (fenntartd, KSH, Kello stb.).

I11. Felelossége, hataskore

» Elkesziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokra, a
fenntarté iranymutatasaira.

¢ Elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

e Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamoldjat, annak szamszaki és szdveges
részét.

¢ Rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok és bevéielek alakuldsarol.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a feltigyeleti szerv nyilvantartdsa €s az intézmény fokonyvi
kényvelése egyezoségét.

¢ Gondoskodik a kiilonbdzé bevallasok, jelentések, kimutatdsok hatiridére t6rténd
clkészitésérdl.

e Az APEI felé elektronikus Gton tovébbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.
Elkésziti az intézményi vagyonleltar iitemtervét, ellenérzi a selejtezés, leltarozés szakszert
vegrehajtasat, felligyeli a leltar 6sszesitdk és kiértékelések elkészitését.

e Az oktato, neveld munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkoddst.

e Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kinyv- és szamvitelre vonatkozo6 szabalyok
betartatasardl.

¢ Elvégzi a tankdnyvrendeléssel kapesolatos tennivaldkat.
Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az elszamoldsokat
elkésziti.

e Iranyitja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
vonatkozd szabalyok betartdsat és betartatasat.
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Az igazgatoval egyiittmikddve beruhdzési, fellyitasi és karbantartdsi tervet készit, a
rendelkezésre alld pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.

Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkoddsival Osszefliggd szabdlyzatokat, a
Jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

A belséd ellendrzés soran feltart hianyossdgok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol.

Engedélyezi a technikai dolgozok szabadsagolasat, a szakszer( helyettesitésrol gondoskodik.
Figyelemmel kiséri ¢€s ellendrzi a be- €s kifizetéseket.

O az intézmény adatkezelési felelése.

Az iskola tanuloirdl, dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett informdciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakéri leirdsban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az iskola
miik&désével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerii
modositésara, kiegészitésére,
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GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:

A munkakiir megnevezése: gazdasagi ligyintéz6

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altalanos Iskola
Eloirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szdma: 4111

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama: hatdrozott idejii munkaviszony

L. Fé feladatok

o Az étkezéssel kapcesolatos teljes koril ligyintézés lebonyolitasa, kiilonb6zé nyilvantartisok
vezetése, aktualizalasa,
Ltkezési dijak tablazatinak Ssszesitése, czzel jaro tigyek intézese, étkezési szamlak kiallitasa
Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkdzgazdalkodasanak segitése, a munka-, tliz- és egészségvédelmi eldirdsok betartdsival,
az egyhazi koltségvetési szervekre vonatkozé térvények és egyéb jogszabélyok betartdsa,
a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasigi feladatok végrehajtasa,
kényvelés elokészitése, bankkivonat egyeztetése, kdnyvelése,
vevoi tartozasok nyilvantartasa, kezelése,
pénztarral kapcsolatos teenddk elvégzése,
Hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektronikus levelezést folytat. (hatésagi szervekkel,
szlilokkel, partnerintézményekkel),
Ko6zremiikddik az irodaszerek megrendelésében,
» Leltarozéssal kapcsolatos teendSk elvégzése, nyilvantartasok vezetése,
o Alkalmanként gazdasagi iigyekben, feladatokban valo részvétel.

II. Bizalmas informacidk kezelése
e Munkaja soran, telefonhivasai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.
e Szemeélyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

* Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

Kapcsolatok
¢ Ko&zvetlen napi kapcsolathan all az igazgatdval, gazdasagi vezetSvel és az intézményvezetség
tibbi tagjaval.
» Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védonéjével.
¢ Figyelemmel kiséri és ellentrzi a be- és kifizetéseket.

Az iskola tanuldirdl, dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
miikddésével kapesolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakéri leirds sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.
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EPULETGONDNOK — PORTAS MUNKAKORI LEIRAS

AZONOSITO ADATOK

Munkakér neve: Epiiletgondnok - portis

Munkakori azonosito: FEOR: 5243

Munkakér betdltoje:

Munkahely: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Alialanos Iskola
Munkahely cime: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.
Szervezeti egység: Uzemeltetés - karbantartas

Felettes munkakor: [gazgatd, gazdasagl vezetd

Helyettesito: Portas

Eléirt végzettség: Szakirany kozépfokd végzettség

Munkaid és

benntartézkoddas:

Megbhizas idétartama:

MUNKAKOR CELJA

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansédgat.

ALTALANOS FELADATOK

Az iskolaba érkezdk fogadasa, tajékoztatasa.

Kamerarendszer képernydjének figyelemmel kisérése, rendellenesség esetén a vezetd
tajékoztatasa, sziikség esetén beavatkozas,

A bérlok jelenléte sordn a megallapodasokban rogzitett feltételek biztositasa illetve azok
betartatasa a bérlokkel.

Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelesi targyainak
allapotat, szlikség esetén — szaktudasan és felhatalmazasaban beliil eljarva — kijavitja a hibakat.
Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirasokat. Ismeri €s magara nézve
kételezdnek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,

munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

Tartja a kapcsolatot a Hatdésagokkal, a kéziizemi szolgaltatdkkal, a kiilsé vallalkozokkal.
Feliigyeli, ellenbrzi a kiils6 vallalkozéasok iskolaban végzett munkélatait.

Uzemeltetéshez szitkséges dokumentacios feladatokat ellatja.

Kezeli a rendkiviili eseteket, vészhelyzeteket, kdreseteket, a silirgdsségi hibaelharitast
megszervezi.

Azon hibak, hianyossagok megsziintetését, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe,
kozvetlen felettesének tajékoztatas mellett, kiilsé vallalkozdkkal megszervezi, felligyeli
munkdjukat, munkalapot aléira.
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Rendszeres 1dékozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola allapotardl, az épiilet
allagardl, az érkezo visszajelzésekrol.
Az iskolaépiilet és az udvar karbantartasi munkdit elvégzi, a munkdhoz sziikséges anyagokat

beszerezi,
o A szerszamok allagat megovja, leltar alapjan felet értiik.

e Az iskolai szemlélteté eszkozoket, oktatdsi segédeszkiziket karbantartja, javitja, vagy

Javittatja.

o [iitési idészakban a flitérendszert mikddteti, biztositia az iskolai helyiségek megfelels

hémeérsékietét.
o Felel az iskola balesetvédelmi utasitasban foglaltak betartasaért.
e Munkgja soran kételes a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.

o A gazdasagi vezetdnek folyamatosan jelzi az elvégzendé munkakat, koltségvetési kihatasu

munkdkat megeléz6 év végén, a koltségvetési év kezdete eldtt.

Koteles rendszeresen részt venni a dolgozok szamara szervezett lelki programokon.

ALTALANOS KOTELESSEGEK

A felettese altal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi.

A munkakoére szamara rendszeresitett dokumentaciokat és okmanyokat eldirasszeriien &
naprakészen vezeil.

Munkakori feladatait mindenkor a minGségi, biztonsagtechnikai (munka,- kdmyezet-, é
tlizvedelmi) kovetelményeknek megfeleléen kiteles elldtni.

Rendeltetésszeriien hasznalja a szamdra biztositott eszkdzoket, berendezéseket.

Altalanos kotelezettsége az iskolaépiilet, berendezés, eszkbztar tervszerli megeléz
karbantartasa.

HATASKORE, JOGKORE

Hataskdre kiterjed teljes tevékenységkorére.

e (yakorolja a munkavéllalé jogszabéalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelensegre.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség: Erettségi

Szakirany: Kozépfoku szakképesités — miszerész

Specidlis szakmai ismeret: n.a

Nyelvismeret: Ningcs

Informatikai ismeret: Felhasznalot szintil szamitogépes ismeret (Word, Excel,
Outlook)

Szakmai tapasztalat: Minimum 3 év

Egyéb kévetelmények: na
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ZARADEK, "A MUNKA TORVENYKONYVE 104. §"- ARA HIVATKOZVA

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betSlt6jére nézve
k&telez6, A munkakéri leirdas a munkakor betoltdjének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallalé ezen kiviil is kiteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodd, de itt
nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szilkségessége felmeriil vagy erre
vezet6itdl utasitast kap.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavdllald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmdt velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan.a benne
Joglaltakat kitelezdnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat dtveitem.
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PORTAS — TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

AZONOSITO ADATOK

Munkakér neve: Portas — takarité

Munkakéri azonosito: FEOR: 9231

Munkakér betiltije:

Munkahely: Krisztus Kirdly Romai Katolikus Altalinos Iskola
Munkahely cime: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.
Szervezeti egység: Uzemeltetés

Felettes munkakor: lgazgato, gazdasagi vezetd

Helyettesito: Epiiletgondnok

Eléirt végzettség: Erettségi vizsga, megfeleld szakképzettség
Munkaidé és

benntartézkodas:

Meghizas idétartama:

MUNKAKOR CELJA

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat.

ALTALANOS FELADATOK

Az iskolaba érkezdk fogaddsa, tajékoztatasa.

Kamerarendszer képernydjénck figyelemmel kisérése, rendellenesség esetén a vezetd
tajekoztatasa, sziikkség esetén beavatkozas.

A bérlok jelenléte soran a megallapodasokban régzitett feltételek biztositdsa illetve azok
betartatasa a bérlokkel.

Koteles az intézmeény teljes terlletén 1évo targyak allapotat figyelemmel kisérni, megovni,
barmilyen rongalast, meghibasodast haladéktalanul jelenteni.

Az iskolaban észlelt barmilyen rendellenességet /pl. betorést, fiistot, balesetet, stb./ koteles
haladéktalanul jelenteni az iskola vezetésének, MULTIALARM, tiizoltosagnak, mentdknek)

+ A postalada naponkénti firitése, killdemények atvétele.
¢ A tlizjelzérendszer ellendrzése.
e Zaras el6tt a vizesapok, villanykapcesolok, ablakok, kiilsé ajtok zarasanak ellendrzése, az épiilet

beriasztasa.

Napi gyakorisaggal a terilletéhez tartozé folyosok, tornaterem, aula padlozatanak felmosdsa.
Elvégzi a (portanal, ebédlonél elhelvezett) higiéniai eszkdzok utantéltését.

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkdjahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bamik a vizzel,
elektromos energiaval.
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A kijelslt iddponickban az udvar, épiilet elotti jarda sdprése, belsé udvar gereblyézése, a
folyosdk soprése, felmosdsa, a fii lenyirdsa, a levelek komposztaloéba vald elhelyezése,
zsdkolasa.

A kommunalis ¢s a szelektiv hulladék kezelése.

Szemetes raktarhelyiség rendjéért, tisztasdgaért egyszemélyes felelds.

Az épiiletben talalhato dsszes lefolydk és 6sszefolyok napi szinth feltdltése vizzel, a ritkabban
hasznalt mosdokban a We-k lehiizasa, dugulaselharitas megelbzése.

Felettesei utasitdsiara az iskolai élet zavartalansagat, programok lebonyolitasat segitd
tevékenységek elvégzése, bilitorok, berendezések dthelyezése, rendezvények elékészitése.

Az épiiletgondnok altal végzett karbantartasi munkak segitése.

A rabizott kulesok, riaszio biztonsagos haszndlataért €s megdrzéséért feleldsséggel tartozik.

Munkajat az Intézményvezetd altal kijelolt idészakban végzi.

Munkakére ellatdsdhoz munkaruha juttatds illeti meg. (Kihorddsi ideje: 2 év, §sszege: a targyévi

kéltségvetés szerinti. Munkaviszony megsziinése esetén a dolgozd koteles az Osszeg iddaranyos
részét visszatériteni a munkaltatonak.)

Szabadsag vagy betegség miatt tavollét esetén helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Kételes rendszeresen részt venni a dolgozok szamara szervezett lelki programokon,

ALTALANOS KOTELESSEGEK

e A felettese altal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi.

Munkakér feladatait mindenkor a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kérnyezet-, €s
tlizvédelmi) kdvetelményeknek megfeleléen koteles ellatni.

Rendeltetésszerlien hasznalja a szamara biztositott eszkdzéket, berendezéseket.

Koteles az eldirt orvosi vizsgalatokon rendszeresen részt venni.

HATASKORE, JOGKORE

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
e Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség: Erettségi
Szakirany: nem sziikséges
Specidlis szakmai ismeret: n.a
Nyelvismeret: nem sziikséges
Informatikai ismeret: felhaszndldi szintl
Szakmai tapasztalat: nem szlkséges
Egy¢éb kivetelmények: n.a
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ZARADEK, "A MUNKA TORVENYKONYVE 104. §"'- ARA HIVATKOZVA

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betSltdjére nézve
kotelezd. A munkakdri leirds a munkakér bet6ltdjének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallalé ezen kiviil is kételes ellatni a munkakéréhez kapesolodo, de itt
nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
vezetditd] utasitast kap.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavdllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakiri leirds
tartalmdt velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
Joglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakori leivds egy példdnydt dtvettem.
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TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

A munkakior megnevezése: takarito

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altaldnos Iskola
El6irt végzettsége: 8. dltalanos

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé és benntartézkodas:

Meghizas idétartama:

Feladatai
Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az aldbbi feladatokat laga el:

» napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilethez tartozo tantermeket, padlézatukat felmossa

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriilethez tartozo folyosorészeket

« naponta lemossa a WC-kagylokat és az ulokéket, mosdokat, naponta fertbtleniti azokat,
szitkség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolékat, csaptelepeket

e clvépzi a higi¢niai eszkdzok utant6ltését

o mindennemil olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
alland¢ tisztan tartasat

e sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitya a villanykapcsolokat,
fertétleniti az ajtokilincseket, €s teriiletéhez tartozo szamitdgépek billentytizetét

» napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijié edények rendszeres
liritése, tisztitisa

e sziikseg szerint porszivozza a szonyegeket

e sziikség szerint 6ntdzi a tantermekben és a folyoson lévo viragokat

o nagytakaritast végez a nydri, téli, és tavaszi sziinetben elvégzi a folyosdteriiletének surolasat,
szalagfiiggonydk letdrlését, a padok és a falburkok strolasét

¢ anagytakaritisok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalméval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkdjahoz tartoznak

e a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szitkség esetén az intézmény
vezetdjének

e munkajat az Intézményvezetd altal kijeldlt idészakban végzi

Kapesolatok:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillalé neve:

A munkakér megnevezése: konyhai dolgozé

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altaldnos Iskola
Eldirt végzettsége: 8 Altalinos

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé és benntartézkodas:

Meghizas idétartama: hatdrozatlan idejli munkaviszony

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok és felelosségek

» A Konyhas kételes a munkaidét a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasarol kételes a
vezetdt, vagy a helyettest idében értesiteni.

e Munkaideje alatt az iskola teriiletet csak az intézményvezetd, illetve annak tavolléte eseten a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

e A tudomadsara jutott pedagogiai, gazdasagi és egyéb tdjékoztatasokat titokként kezeli, nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziilket tapintatosan az iskola pedagdgushoz irdnyitja. Az iskola
belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

e Ellitja a baleset-megel6zési feladatokat, atkalmarzza a kiilonleges biztonsagi elSirasokat.

e A rabizott gépcket ¢és eszkbzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elirdsoknak
megfeleléen hasznilja, 4llag megdvasukrdl gondoskodik, és azokért leltari feleldsséggel
tartozik.

e Részt vesz a munkatarsi értekezleten.

s A melegitd konyha anyagival, evieszkizeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
torés naplot.

s Tervezi és vezeti, a felhasznalt tisztitészer mennyiségét a gazdasigi vezetdvel.

e Ellatja azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az Intézményvezetd
teladatkorébe utal, alkalmanként megbizza.

* MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maginiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 perchen), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A konyhas altalinos feladatai
¢ Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkét, a gyermekek szokas rendjének
alakulasat.
* Aziskolai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

* Az iskoldban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzesre rendelkezésre alljon.

e Alkotdé modon miikddjén egyiitt a munkatarsaival!

¢ Jaruljon, hozza az iskola j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz!

¢ Az iskolai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan vegyen részt, a szervezési feladatokban a
vezetd, illetve a szervezd pedagdgus utmutatdsait kévesse.

¢ A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

* A kdmyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiksdik.

A konyhas egyéb feladatai
o Az iskola melegitd, konyhdjat tisztantartja.
¢ Hetente végez fertdtlenitést, takaritast.
¢ A portalanitast naponta elvégzi.
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Havonta tisztitani kell az ajtdkat, ablakokat, lampatesteket.

Hetente letordli a szekrényeket.

Naponta sziikség szerint tébbszor feltorli a padozatot.

A tisztitdszereket biztonsdgos helyen tarolja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi a nyari nagytakaritasi, fert6tlenitési munkalatokat,

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
e Felel a HACCP program gyakorlati megvalosuldsaért
¢ A konyhai feladatokat ellatja: biztositja a gyermekek étkezési feltételeit.
e Az itvett élelmiszereket el6készitd, kiadagolja, az ételt —szilkség szerint— folforralja.
o Az étkezésnél hasznalt evéeszkdzoket és edényeket az ANTSZ és a HACCP program
egészségiigyi, elirasainak megfelelben tisztitja és elrakja.
Naponta koteles ételmintat venni és azt 48 oran at hiitészekrényben tarolni.
o Az eszkozékeért és edényekért leltari felelosséggel tartozik, vezeti a térés naplot.

Higiénias feladatok ellatasa

s A melegiti, konyhat naponta takaritja, a butorzatot, a miiszaki eszkdzdket tisztantartja és
fertétleniti, a padozatot felmossa.

e Hetente elvégzi, a melegitdé konyha nagytakaritasit, ablakok, ajtok, csempe, berendezési
targyak, eszk6zOk tisztantartasat €s fertGtlenitését, kitisztitja a hiitdszekrényt.

¢ (Kifoz, fertbtleniti az étel mintas tivegeket) gondoskodik az étel mintas zacskok rendelkezésre
allasarol, a konyharuhékat, a szemetes edényt naponta kimossa.

¢ Hetente sirolja a badellatarto ricsot.

s Az étethulladékkal az elirds szerint jéar el.

Ugyintézési feladatok
* A HACCP elirasainak megfeleld konyvelések (étel hdmérsékletének, konyha takaritisanak,
hitészekrény hémeérsékietének, a hasznalt tisztitdszereknek a nyilvantartdsa, torési napld
vezetése sth.).
e Lllenérzi az étel mindséget, a melegitd konyha és berendezési targyainak tisztasagat, leltari
készletet.

Jaranddsag
e Bér besorolas szerinti fizetés.
o S7ZMSZ értelmében munkaruhizat.

Fegyelmi felelosség

A munkakén leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen haszndlom. A hasznélat koézben észlelt meghibdsodast
haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztdsa fegvelmi feleldsségre vonast von maga utan.

A munkavéllald koételes az adataiban bedllt valtozast az adott hénapon belil jelenteni a
munkaltatonak, hogy az intézményi dokumentaciédban a valtozds bevezetésre keriilhessen.

Jelen nyilatkozat modositja, illetve kiegésziti munkaszerzddésemet /munka megallapoddsomat.

A munkakdri lefrast jovahagyom.
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4., SZ.MELLEKLET: A TANKONYVELLATAS HELYI RENDJE

A tankdnyvrendelés folyamata az iskolai Hazirendben részletezve megtalalhato.

Ingyenes tankdnyvellatas

A téritésmentes tankdnyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszer(i iskolai oktatds 10-16.
¢vfolyamaira torténd kiterjesztésérdl sz6ld 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszer( alap- és kdzépfoki iskolai oktatédsban részt vevo tanuld ingyenes
tankdnyvellatasban részesiil.

A 2020/2021-es tanévtil kezdédéen az 1-16. évfolyam valamennyi tanuléja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankdnyveket, megsziint a fizetés tanuléi statusz.

Az ingyenes tankonyvellatasi kotelezettség jogszabalyi hattere

Jogszabdly: rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérol:
— a 2021. évi CXXV. torvény a tankOnyvpiac rendjérél szolo 2001, évi XXXVII. torvény
modositasarol
— Az emberi erbforrdsok minisztere 17/2014. (TI1. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvve,
pedagogns-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kizzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgdl és frissit. Barki, aki részletesen szeretne keresni a tankényvek kozott, megteheti az
Oktatasi Hivatal (www.oktatas.hu)

https://www.oktatas hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es rendeles/kir tkv jegyzek

feliilletén vagy a szintén Oktatasi Hivatal dltal {izemeltetett https://www.tankonyvkatalogus.hu/
webcimen.

A tankdnyvgyijtemény fejlesztésének elvei

Az iskolai eszkéznyilvantarté a tankSnyvgylijteményt kiilon tételként kezeli. A tankonyvtarba
keriilnek az iskola éltal az ingyenes tankdnyvellatashoz biztositott tankdnyvek, munkaflizetek stb.,
azok az oktatasi segédletek, amelyeket az iskola a kiilénb6zd tanuldcsoportoknak ingyenes
hasznalatra biztosit, tovabba a tanari kézikonyvek.

Az iskolai tankOnyvrendelést az Intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozod
(tankdnyvielelds) késziti el. A tankényvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembevételével a szaktanarok vélasztjak ki a
megrendelésre keriild tankényveket.

A gazdasagi vezetd / gazdasagi Uigyintézé és a tankdnyvfelelds kolléga a tankonyvrendelés elott
atnézi a meglévo tankdnyvtari lloményrészt, és kdzosen tesznek javaslatot a meglévé példanyok
szlikség szerinti cseréjére,

A tankdnyvek nyilvantartiasanak médja

Az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafiizetek, munkatankényvek kivételével
— a tankOnyvielelos tankOnyvtari alloméanyaba veszi, a tovédbbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

1. A torvény éltal eldirtaknak megfelelé tartds tankonyveket a tankdnyvfelelds elektronikus
leltarkdnyvben vezeti, egyedi szamozassal latja el.
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A tartos tankdnyvek négy tanév utan, illetve hasznalat soran torténd elhasznalodas, tartalmi
elavultsdg esetén selejtezhetdk, azonban a gylijtokoéri szabdlyzatnak megfeleléen minimum 4
példény megtartasa kételezo.

2.

A nem tartds, de ingyenesen biztositott tankdnyveket idéleges nyilvantartisba kell venni.
minden tankényvet nyilvantartasba kell venni (bélyegz6, leltari szam),

a tankonyvosztas soran a tanulo €s sziildje tételes listit kap a szamara kiadott kdnyvekrél,
munkaflizetekr6l, melyet alairast kovetéen visszajuttat az intézménybe, igy pontosan Iehet
kovetni, kinél milyen tankényv talalhatd,

a tanulo koteles egész évben megovni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair (etikett a
kdnyvben),

a tankdnyvfelel6s koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara sziikséges tankdnyveket,

¢v végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanulé kételes minden tankényvét a tankdnyvtar szamdara
visszaadni, ha azonban a pedagogus / a szaktanar altal kijel6lt konyvek tobb évnyi hasznalatat
jelezte a tankdnyvfelel6s felé, akkor a tankdényvek a tanuloknal maradhatnak (pl. atlasz),

az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni (az ezért kapott Gsszeget
a tankonyvtar fejlesziésére kell forditani).

A munkafiizetek nem kerlilnek kényvtari nyilvantartdsba.

A tanulé a tankonyvek atvételérdl minden esetben atvételi dokumentumot ir (Kello lista), valamint
a tankdnyvtarbol kiadott tankdnyvek etikettjének alairaséval nyilaikozatot tesz a minta szerint:

Nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy az atvett tankonyv a
Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altaldnos
Iskola, tulajdona. A tankényvet
rendeltetésszerfien hasznalom, tudatosan nem
rongalom.

Sorkiemelét nem haszndlok, semmilyen
kiegészitést a kényv lapjaira nem irok, mert
konyvtari kinyv lévén ez is rongéldsnak
mindsiil. Az  okozott kérért  anyagi
felelosséggel tartozom. A kolesén kapott
konyveket az eldirt hatariddig visszaadom az
iskola kinyvtardba.

Kiadas Hasznalo gyermek neve
éve

A tankdnyvkiadas rendje és formai szabalyai

A hasznilatba vétel ideje

tGbb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyv esetén négy év,
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— egy éviolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t61 junius 15-ig.

Az iskolai eszkdznyilvantartébél a tanuldk szeptember elején kolcséndzhetik tankdnyveiket, és
legkeésobb a tanév utolséd tanitasi napjan vissza kell adniuk azokat, amelyeket ténylegesen nem
hasznalnak.

Egy¢b kilesinzések
Sziikség vagy egyéb igény esetében a kolcsdnzés szabalyai szerint kell eljarni, és a kdlesonzési
dokumentaciéban adminisztralni a tankonyv atvételét.

Adatvaltozasok kezelése

Uj tanulé: Aziskolanak igyekeznie kell mihamarabb a szilkséges tankonyveket az 0j tanulo részére
biztositani. Eljarasrendje megegyezik a folyamatos jogviszonnyal rendelkezé tanuldkéval.
Tavozo tanuld: az intézmény vezetdje a kiiratkozaskor ellendrzi, hogy a tanuld elszdmoli-e a
tankdnyveivel. Csak abban az esetben irja ala a tavozasi dokumentaciét, ha a tankdnyvfelelds
igazolja ennek tényét.

A tankonyvkolcsonzéssel kapesolatos kartéritési felelosség
A tanulo a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kételes megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato tole, hogy az éltala hasznélt tankényv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az ethasznalodas mértéke ennck megfeleléen:
— az elso év végére legfeljebb 25 Y%-os,
— amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s,
— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os,
— anegyedik év végére 100 %-os lehet,

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje a tankdnyv kélcsonzésével, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalddasdval, a megengedettnél nagyobb mérték{l elhasznalodasaval okozott kart koteles

rrrrrr

rrrrrr

kartéritéstd] akkor, ha a tanuld anyagi €s szocialis helyzete indokolja.

A kartéritési 6sszegre a gazdasagi vezetd tesz javaslatot, melyet az igazgaté hagy jova. Az igazgato

:::::

------

A tankOnyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgydjtemények, szotarak) beszerzésére forditandd.

A TANKONYVTARRAL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

A tankonyvek eszhkdznyilvantartoba keriilése

A tankdnyvrendelés lezarasa eldtt évfolyamonként lista forméjaban a tankonyvfelelds felmeéri,
hogy a tanuldk altal hasznalt tankdnyvekbdl mennyi van bent a kényvtarban (tankdnyv cime,
darabszama).

A tankdnyvrendelés lezarasakor a tankényvielelGs tablazatban listat készit (az osztaly, név,
tankdnyv, ar feltiintetésével) a nyilvantartas részére arrdl, hogy a normativ tamogatasban részesiilé
tanuldknak milyen tankényveket rendelt meg. Ez a lista lesz a késdbbi kolcsénzés és leltari
nyilvantartas alapja.
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Raktdrozds
Az iskola tantermeiben zarhaté szekrényben kell tarolni:
— aszdveggyljteményeket, szotdrakat, atlaszokat,
— a kételezd €s ajanlott olvasmanyokat,
— a tanuldk altal hasznalhatd tankdnyveket, egyéb segédleteket, tantargyi és évfolyamonkénti
csoportositasban.

Selejtezés
A tankonyvek megérzésének alapvetd szempontja a kdnyv érvényessége, illetve, hogy hany
tanéven keresztiil hasznaljak a tanulok

Az ingyenes tankdnyvek csoportjai:
1. csoport:  tartos, 4 évre sz010 tankényvek.
2. csoport: meghatarozott tanév(ek)re szolo (tartos ¢s nem tartds) tankényvek.

A tankényvek allapotat, érvényességi idejét a tankonyvielelds tanévenként attekinti, majd a
gazdasagi vezetdnek javaslatot tesz a konyv leselejtezésére, aki az Intézményvezetd
jovahagyésaval, az érvényes rendelkezések szerint t6rli a kényveket az allomanybdl.

A feleslegessé vagy hasznalhatatlanna valt tankdnyveket a tanév végén selejtezni kell.
Tovdbbi rendelkezések

A tankinyvellatis megszervezésében kozremiikodo személyek:
— igazgato (a feladatok kiosztasa, ellendrzése, ingyenes ellatast igényl6 tanuldk felmérése stb.),
— tankdnyvfelelds (a tankényvrendelés lebonyolitasa, koordinator az intézményen beliil ),
— gazdasagi vezet0 (a normativ kedvezmeényt igényldk igazolasainak ellendrzése),
— munkakdzosség-vezetok, osztalyfonokok.

A szabalyzat feliilvizsgalata

A tankdnyvkezelési szabalyzatot a gazdasigi vezetd késziti el, és az igazgatd hagyja jova.
Elkészitésénél figyelembe kell venni a tankényvfelelds, valamint a sziiléi munkakézdsség
javaslatait.

A szabdlyzatot tanévenként feliil kell vizsgalni, kiilonds tekintettel a jogszabalyi valtozasokra.
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5. SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Bevezetés

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatdsaga (a tovabbiakban EKIF) 30 kdznevelési intézmény
(a tovabbiakban Intézmény, vagy Adatkezeld) fenntartéjaként mikodik. Minden intézmény kezel
személyes adatokat.

Az EKIF célja egy egységes, minden intézmény altal hasznalhaté adatvédelmi szabalyzat
elkeszitése, és a dokumentum folyamatos naprakészen tartdsa az adatvédelmi tisztvisel$ altal.

Ebben a szabalyzatban amikor ,,adatrél™ vagy ,,adatokrol” esik szo, az alatt minden esetben
személyes adatokat kell érteni.

2. A szabalyzat célja

A szabalyzat alapvetd célja az intézmények altal torténé adatkezelés, adatfeldolgozis és
adattovabbitas szabalyainak rogzitése.

A szabalyzat tovabbi célja, hogy a benne Gsszefoglalt eljarasok, szabélyok, utasitasok segitségével
biztositsa az intézmények altal kezelt adatok vonatkozasaban az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag koévetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatisat €s jogosulatlan nyilvdnossagra hozataldt, valamint
meghatarozza az intézmények altal vezetett, adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartdasok
kezelésének rendjét.

3. Az Adatkezel6 adatai

Minden EKIF altal fenntartott intézmény kiilon Adatkezeloként mikddik, de jellegiik folytin
(mindegyik kozoktatdsi intézmény) az adatkezelések nagyban hasonlitanak, mivel azt
tilnyomdrészben térveény szabalyozza.

4. Az EKIF, mint fenntarté adatkezeléssel kapcsolatos jogai és kitelezettségei

Altalinos elvek

Az Intézmények jogosultak a fenntarté Egyhdzmegyei Katolikus lskoldk Foéhatdsaga (a
tovabbiakban: EKIF) részére az EKIF fenntartoi feladatai, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatai ellatdsaval kapesolatban az Erintett személyes adatainak tovabbitdséra.

Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és az EKIF egyarant jogosult kezelni, az
Intézmény ¢s az EKIF kozOs adatkezeldnek mindsiil. Az ilyen adatok tckintetében a kézos
adatkezelék jogosultak az Erintett mindkettéjiik 4ltal kezelhet6 személyes adatainak az egymas
kozott torténd tovabbitasara, egymassal torténd megosztasara.

Személyes adatok védelme az eldterjesztések, tajékoztatok, valamint azok mellékleteinek
kozzététele soran,

Az EKIF részére késziilo, az Intézménnyel kapcsolatos eléterjesztések, tajékoztaték és azok
mellékletei személyes adatokat csak a jogszabaly szerinti kételezetiség teljesitése érdekében, és
csak a jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.
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A zért lilésen targyalt, az Intézményt énntd, személyes adatokat is tartalmazé tigyek esetében
hozott hatdrozatok esetében az Erintett neve, valamint az Erintett azonositasara alkalmas adat nem
hozhaté nyilvanossagra, illetve nem tehetd kdzz€. A hatarozatok kdzzététele soran a személyes
adatokat felismerhetetlenné kell tenni. Az EKIF szamdra torténé azonositds ilyen esetekben
dlnevesitéssel vagy az Erintett monogramjaval, tovabba technikai azonosité alkalmazasaval
biztosithato.

Nyilvanos iilés tartdsa esetén az Intézmény vezetdje az adatok elokészitése kirében gondoskodik
arrdl, hogy a tdjékoztatd, az elterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon
személyes adatot, ha annak nyilvénossagra hozataldhoz az Erintett irasban hozzajérult.

EKIF képvisel6 altali adatigénylés

Az EKIF képviseld jogosult a képvisel6i munkajahoz szlikséges dontés megalapozasat szolgalo,
valamint tizleti titok koérébe tartozo adatokat megismerni, azonban az igy megismert adatokat,
informaciokat a képviselé csak képviselér tevékenységével Gsszefliggésben hasznalhatja fel, és
ezen adatokat nem jogosult korlatozas nélkiil nyilvanossagra hozni.

5. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységek egységesitése céljabdl az EKIF kozpontilag
szerzOdott adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz, aki az Gsszes intézmény részére cllatja ezen
tisztviseldi feladatokat.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:
— telefon: 06-70-793-5688
— e-mail: gdpr@privacyprofessional.hu

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapesolatos
Osszes ligybe megfelelé médon €s idében bekapcsoladjon.

Adatkezelé tamogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtaséhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez vald hozziféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi
szint(t ismereteinek fenntartasahoz szikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6] ne fogadjon el.

Az adatvédelmi tisztviseld kézvetlenill az adatkezeld vezet§jének tartozik feleldsséggel. Az
¢érintettck a személyes adataik kezeléséhez és az altaldnos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hodz fordulhatnak. Az
adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kételezettség, az adatok
bizalmas kezelésére vonatkozo kételezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) t4jékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeldé vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az egyéb
adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcesolatban;

b) ellenérzi  Aaltaldnos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbd az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valdo megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossag-névelését €s képzését,
valamint a kapcsolodé auditokat is.
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¢) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyomon
koéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmiiksdik a feliigyeleti hatsaggal; és

¢) az adatkezeléssel osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feligyeleti hatosag
fele, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési muveletekhez fiiz6d6 kockazat megfelels
figvelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokoérére, koriilményére €s céljara is tekintetiel
végzi.

6. A szabalyzat hatalya

6.1. Személyi hatily

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed mindazokra, akik az intézmények 4ltali adatkezeléssel
¢rintettek, annak soran jogaik vagy koételességeik vannak.

Jellemzben azokra terjed ki a személyi hataly, akik:

a) Adatkezel6nél tanuldi jogviszonyban allnak

b) Adatkezel6nél tanuldi jogviszonyban allo személyek torvényes képviseloi

¢) Adatkezelénél foglakoztatott személyek, fliggetleniil a jogviszony jellegétol. (kdzalkalmazott,
munkavéllalé)

d) Adatkezel§vel munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban (megbizds) alld személyek

¢) AdatkezelOnél vallalkozasi / szolgaltatasi feladatokat ellaté személyek/szervezetek

f) Adatkezeldvel egyéb szerzodéses jogviszonyban (bérleti szerzodés, egylittmiikdési
megallapodas) allé személyek

g) Barmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet, akiknek
adatait adatkezeld tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik az a-f pont ala.

6.2. Targyi hataly
A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed Adatkezel6é mindazon

a) szervezeti,

b) miikddesi,

¢) gazdasagi,

d) tarsadalmi vagy

€) egy€b viszonyara,
melynek soran adatkezelés valdésul meg. Elobbiek korébe tartozik kiiléndsen a tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég, kirandulasokkal, rendezvényekkel
kapcsolatos adatok kezelése, honlap adattartalma.

7. Adatkezelési tevékenység Alapelvei

Adatkezelés sordn az Adatkezeldnek elsbsorban az aldbbi elvek betartaséra kell térekednie.

a) Az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmdara atlathatd
mddon kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és dtlithatosag elve”)

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszert c€lbdl torténjen, (,.célhoz kotittség
elve™);

c) az adatkezelés célja szempontjabol megfelel6 és relevans kell, hogy legyen, és a sziikséges
mértékre kell korlatozodnia (,,aranyessag, sziikkségesség, adattakarékossag elve”);

d) a kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,,pontossag,
naprakészség elve”);
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¢) az adatok taroldsanak olyan formdban kell térténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
szemeélyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére kodzérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbdl vagy statisztikai c€lbol keriil majd sor (,,korlatozott tirolhatésag elve™);

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasdval szembeni védelmet is ideértve (,.integritas és bizalmas jelleg elve™).

g) Az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete soran gy kell eljarni, hogy barmikor
bizonyithatd legyen, hogy az az adatvédelmi el6irasoknak megfelel. (,elszdmoltathatosag
elve™)

8. Altalinos szabalyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kotelezettsége
Az Intézmény szervezeti egységei:

a) a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatasa sordn, kizarélag az adott feladat
vagy dontés elOkészitése érdekében feltétleniil vagy jelentds mértékben sziikséges adatok
kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok dlnevesitését végezhetik,

b} az Intézmény altal kezelt kdzérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével és
kozzétetelével kapesolatos feladatokat kételesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme

Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény
miikddése soran keletkezett személyes és kézérdekil vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat esetében, a
keletkezésiiktdl, beszerzésiikt6l a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd idészakban.

Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiikt6l, formajuktol, tipusuktol fiiggetleniil barmely
adathordozora, amely személyes vagy kézérdekil adatot tartalmaz. Adathordozonak mindsiilnek
tobbek kozétt a papir alapu ligyiratok, kimutatasok, listak, térképek, miiszaki vagy kozbeszerzési
dokumentacidk, tovabba a magneses adathordozok és az elektronikus adattarold, adathordozé
informatikai rendszerek.

Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozd tizleti titokra,
illetve 6 hirnév korébe tartozé adatokra.

Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatallomany kezelése, téarolasa torténik.

Altalanos adatvédelmi kijvetelmények

Az adatkezelés soran az Adatkezel6 koteles biztositani az adatok helyes €s pontos tartalmét, hibas
adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitdsat haladéktalanul elvégezni.
Az Adatkezeld koteles tovabba az dltala kezelt adatokat lehetdségeihez mérten aktualizalni, frissen
tartani. Az Adatkezel® kiteles biztositani a kezelésében 1év6 adatok, valamint az azokat tartaimazo6
adatillomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az
adatdllomanyoknak és adatbazisoknak az arra jogosultak szamara valo rendelkezésre allasat.

9. Adatkezelési tevékenység jogalapjai

Az adatkezelés jogszeriiségéhez az aldbbi jogalapok valamelyikének igazolasa, fennallasa
sziikséges:
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a) az érintett hozzajarulasa;

b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben az egyik fél az
érintett vagy az az érintett kérésére torténo intézkedéshez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy léifontossagn érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

¢) az adatkezelés kozérdekii;

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

Amennyiben az adatkezelés hozzijarulason alapul, minden esetben tudni kell igazolni, hogy az
érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuls, a
visszavonas clétti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzajarulds visszavonadsat ugyanolyan egyszeri mddon kell lehetévé tenni,
mint annak megadasat.

A fanuldk esetében, a gvermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olvan
mértékben jogszerii, ha a hozzdidrulist a gyermek felett sziilji feliipyeletet gyakorlé személy
adta meg, illetve engedélyezte

A hozzajarulast jelen szabélyzat 1. szdmu meliékletében talalhatd minta, vagy azzal azonos
adattartalmt nyilatkozat alkalmazasaval kell beszerezni. A nyilatkozatokat meg kell Orizni a
tanuloi jogviszony befejezése utini tovabbi 5 évig.

10. Alapvevo fogalmak adatkezeléssel kapesolathan

érinfett: barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;
azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kbzvetett modon,
kiillondsen valamely azonosité, példdul név, azonosité szdm, helymeghatirozod adat, online
azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocidlis azonossigara vonatkozd egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd,

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacid;

kiildnleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdriiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggybzddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az cgészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsigara vonatkozé személyes adatok,
genetikai adaf: egy termeszetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzbire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjdra vagy egészségl dllapotdra
vonatkozé egyedi informéacidt hordoz, €s amely elssorban az adott természetes személybs!l vett
bioldgiai minta elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
meger6siti a természetes személy egyedi azonositdsat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotara vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyijtott egészségligyi szolgaltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi dllapotarol;
kézérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabdalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
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vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak elldtdsaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen mddon vagy formdban rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kilondsen a hatiskdrre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotitt szerzo6désekre vonatkozd adat

kdzérdekbol nyilvinos adat: a kézérdekll adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalit, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

hozzdjdarulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfelelé tdjékoztatdson alapuld
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejez6 mas magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok
kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlentil az adaton végzett barmely muvelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvéiele, rigzitése, rendszerezése, tarolisa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, §sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhaszndlasanak megakadalyozasa, fénykeép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
szemely azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. wujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) régzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szidmara torténd hozzaférhetové tétele;
kdzvetet! adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére tovébbitasa utjan
valamely mas harmadik orszdgban vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytato
adatkezeld vagy adatfeldolgozoé részére térténd tovabbitasa;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetévé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisa tébbé nem
lehetséges;

adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozdsa céljabol
torténd megjeldlése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisiiése;
adatfeldoigozds: az adatkezeld megbizisabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozd
altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezel, aki vagy amely - tOrvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusiban
meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezelé megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelds: az a kozfeladatot elldto szerv, amely az elektronikus uton koételezben kdzzéteendd
kozérdekl adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikédése soran ez az adat keletkezett;
adatkizlo: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kézzé az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

adatdllomdny: az egy nyilvantartidsban kezelt adatok &sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kézvetlen
iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését modosuldsat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossdgra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;
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profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténé - kezelése, amely az
énintett  személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
meghizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgasdhoz kapcsolddod
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére irdnyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel6, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetéveé
tesz;

alnevesités: személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve
tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat
mely érintetire vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositia,
hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

11. Az adatkezeléssel érintettek jogai

Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
milyen jogalapon torténik. Kotelezé adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalé, a tanuld vagy gondviselbje tdjékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet Adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinck, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottdk. Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje vagy az
intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgozo
neverdl, cimeérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérél, tovabbd arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Adatkezeld vezetdje a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon belil irdsban, kézérthet formaban kételes megadni a tajékoztatast.

Torlés és elfeledtetés joga
Az énntett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ térélje a ra vonatkoz6 személyes adatokat,
ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatra mar nincs sziikség abbdl a ¢élbol, melybdl azt gylijtotték, vagy mas mdodon
kezelték
b) az érintett hozzdjaruldsan alapuld adatkezelés esetén visszavonja hozzajaruldsat, és nincs mas
jogalap az adatkezelésre
¢) a személyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre
d) A személyes adatokat UNIO-s vagy hazai jogszabdlyban elbirt kitelezettség teljesitéshez
tordlni kell

Zarolashoz/korlatozashoz valé jog
Az érintett nemcsak a térlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kérheti, az alabbi
esetekben:

a) az érintett vitatja személyes adati pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, mely lehetdvé teszi, hogy Adatkerzeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette pedig kéri az
adatok felhasznalasnak korlatozasat

¢) mdér nincs sziikség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez,
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Adatkezelbnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasré! értesitenie kell.

Az érintett személyek tiltakozisi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatianak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kdzvetlen iizletszerzés, kdzvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdve teszi.

Adatkezel6 vezetdje - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérodl a kérelmezot {rasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast 1s - megsziintetni és
az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta,
¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a
meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szdmitott 30 napon beliil
birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatis az adatkezelés szabalyairdl
Adatkezel6 honlapjan kdzzéteszi ,,adatkezelés szabalyairdl” szolo tajékoztatdjat.

Birosagi jogérvényesités/panasztétel lehetosége

Amennyiben Adatkezeld adatkerelési tevékenysége sordn az énntett jogait megsérti, az érintett
(pl. munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje) Adatkezel6 ellen az adatvédelmi feltigyeleti
hatosagnal panasszal élhet a vagy birdsaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi felligyeleti hatdsag:

Nemezeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

12. Adatkezelé feladatai és kitelezettségei

Adatkezeld tevékenysége soran folyamatosan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az altalanos adatvédelmi rendelettel
¢s a jelen szabdlyzattal Osszhangban torténjen és annak érdekében, hogy kizardlag olyan személyes
adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol
szilkségesek.

Ha az adatkezelés céljait és eszkbzeit két vagy tobb adatkezeld kézdsen hatarozza meg, azok kdzés
adatkezeloknek minésiilnek.
A kozos adatkezelSk atlathatd modon, a kozottiik létrejétt megéllapodasban hatarozzak meg az
egytittmitkddés feltételeit. A megallapodas Iényegét az €rintett rendelkezésére kell bocsajtani. Az
érintett mindegyik adatkezeldvel szemben gyakorolhatja a jogait.

Adatkezeld a felelosségébe tartozdan végrett adatkezelési tevékenységekrdl irasbeli
nyilvintartast vezet, amennytben az adatkezelés a kiildnleges személyes adatokat érinti.
E nyilvantartas a kévetkezo informaciokat tartalmazza:
a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kdzds adatkezeldnek, az
adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;
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b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozsini fogjak,
) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategéridk torlésére el6irdnyzott hatarid6k;

) technikai €s szervezési intézkedések altalanos lefrasa.

Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy
a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantaljon.

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 4j technologidkat alkalmazd — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, kortilményére és céljaira, valdszinlisithetéen magas kockazattal jar a
termeszetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megeldézden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot killéndsen az aldbbi
esetekben kell elvégezni:
a) termeszetes szemelyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan médszeres és kiterjedt
értckelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideérive a profilalkotast is — alapul, és amelyre
a természetes személy tekintetében joghatassal birdé vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértékben érint6 déntések épiilnek;

b) Kiilonleges személyi adatok vagy a biintetSjogi felelsség megallapitdsira vonatkozd
hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szdmban torténd
kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelése.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal
a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnydban valdszinlisithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatkezel6 konzultdl a feliigyeleti hatosaggal.

13. Az adatbiztonsiggal kapesolatos alapveté kivetelmények

Az Adatkezelé koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbazisainak,
nyilvéntartasainak folyamatos, zavartalan miikédését, valamint a jogosultak szdmara a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.

Az Adatkezeld koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatillomanyok fizikai biztonsagarol.

Az Adatkezelo kételes a leglijabb technikai fejlesztések nytjtotta elénydket is kihaszn4lva minden
lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés, megvialtoztatds,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, tdrlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas megel6zése, megakadalyozasa érdekében.

A kiilonbdzd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllominyok vonatkozésaban az
Adatkezelé megfeleld technikai megoldasok alkalmazasaval kételes biztositani, hogy a
kilonbozdnyilvantartasokban  kezelt adatok  kozvetlenill ne legyenek  egymdssal
dsszekapesolhatéak, valamint azokat ne lehessen az Erintetthez rendelni. Az Adatkezeld mentesiil
a jelen pontban foglalt kdtelezettsége alél jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

Az Adatkezel6 az alkalmazott informatikai eszkdziket koteles ugy megvalasztani és iizemeltetni,
hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

¢) a szemelyes adatok integritasat, teljességét.
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A dontés megalapozottsdgat szolgalé adatokat, valamint az iizleti titkot tartalmazo iratokat,
dokumentumokat azok keletkezesétdl, beszerzésétdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig a
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkez6 személyek elél elzartan kell tartam.

Az Adatkezeld koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezel€s torténik,
hozzaférési jogosultsdggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

Az Adatkezeld koteles gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus adatbézisok, elektronikus
levelezes (e-mail), a haldzaton tarolt dokumentumok és mas elektronikus adat esetében azok
kezelésére az informatikai szabalyozasok figyelembevételével keriiljon sor.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
alkalmazni:
a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamdra fel nem tarhatdak
b) a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz helyiségben kell elhelyezni
¢) a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza
d) Az intézmény adatkezelést végzd munkatarsa a nap folyaman csak gy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a rd bizott adathordozokat elzérja, vagy az irodat
bezarja
¢) Az adatkezelést végzé munkatars a munkavégzeés befejeztével a papiralapi adathordozot
elzarja;
f) amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kertilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyadd biztonsagi szabalyokat kell alkalmazni, ¢s a papir alapa
dokumentumot lehetdség szerint meg kell semmisiteni

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell alkalmazni:

a) az adatkezelés sordn hasznalt szamitégépek az intézmény tulajdonat képezik, vagy azok f5lott
tulajdonosi jogkorrel megegyezd joggal bir;

b) a szamitdégépen talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre szoOlo, azonosithatod
jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel és jelszdval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni sziikséges;

c) a halézati kiszolgalé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld
jogosultsaggal ¢s csakis az arra kijel6lt személyek férhetnek hozza;

d) amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, igy az adatot
tartalmazo fajl visszadllithatatlanul torlésre keriil, az adat Gjra vissza nem nyerhetd;

¢) a szeméelyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol napi mentést végez, a mentés a
kézponti szerver teljes adatdllomanyéra vonatkozik;

f) aszemélyes adatokat kezel6 halézaton a virusvédelemrél folyamatosan gondoskodik;

2) a rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek hal6zati hozzaférését,

14. Adatvédelem, adatbiztonsag ¢rdekben alkalmazando eljarasok

14.1. Teenddék adatvédelmi incidens esetén

Adatvédelmi incidens gyamija esetén minden esetben célszerii azonnal az Adatvédelmi
tisztvisel6 segitségét kérmi, aki a teljes bejelentési és kivizsgalasi folyamatot koordinalni
fogja!

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kiilondsen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatdst, tovabbitist, nyilvanossdgra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést €s sérillést észlel, azt koteles Adatkezeld
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vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt, hogy az
incidens informatikai rendszert érint-e.

A bejelentd tovabbi olyan informaciékat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa,
megvizsgalasa szempontjabdl lényegesnek itél.

Adatkezelé vezet6je a bejelentést kdvetden tajékoztatja az adatvédelmi feleldst az adatvédelmi
incidens bekovetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a bejelentett
adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, valamint a
tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feltigyelé személyt is tajékoztatja.

A bejelentés megvizsgalisa és az incidens kezelése
A belsdé adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert feligyeld személlyel egyiittmikddve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentdtdl
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasét, koriilményeit, hatdsait,

¢) az incidens soran kompromittalddott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

D akar megeldzese, elharitasa, csékkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekévetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyelé személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, ¢s barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely
az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgaldst segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elharitadsdhoz szitkséges intézkedésekrél az intézményvezetdnek.

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezeté dont.

Az incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelés nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsba
rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitisara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat személyes adatokat
érinté incidens esetében 5 évig, killonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsd adatvédelmi felelés megbrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsig sériil ¢s ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésbb 72 6raval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, kisteles bejelentéssel élni a feliigyeleti hatdsag
felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben nem jar kockazattal
az ¢rintettek jogaira vonatkozoan.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens valészinlisithetben magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezelé kiteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez aldl kivételt jelent:

a) az adatkezelé megfelel$ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéscket az adatvédelmi incidens Aaltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjadk, hogy az érintett jogaira &s szabadsagaira jelentett, a magas kockdzat a
tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg;

c) a tajckoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kizzétett informaciok tjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell
hozni, amely biztositja az €rintettek hasonloan hatékony tdjékoztatasat.

14.2. Elektronikus levelezéssel kapcesolatos o szabalyok

a) A munkavallald az elektronikus levelezérendszert magan célra nem hasznalhatja, a fickban
személyes leveleket nem kezelhet. Az elektronikus levelezérendszer informatikai védelmérdl
a rendszergazda gondoskodik.

b) Az elektronikus levelezérendszer hasznalata soran az érintett munkavallalé kételes megfelelo
koriiltekintéssel eljarni, mind a cimzettek megadasa, titkos mésolatok alkalmazasa, mind a
dokumentumok csatoldsa soran. Ugyelni kell arra, hogy a cimzettek és mdsolatot kapé
személyhez kapcsolodo elektronikus levelezési cim is személyes adat.

¢) Az elektronikus levelezés soran térekedni kell a személyes adatok titkositasara

d) A dokumentumok tervezeteit személyes adatok feltiintetése nélkiil kell egyeztetésre kiildeni.

e) A munkahelyi levelezdrendszer hasznalata kizarélag munkahelyi eszkdzokon engedélyezett.

f) Amennyiben megallapithato, hogy a munkavillaldo az elektronikus levelezGrendszert
személyes célra hasznalta, fel kell szélitani, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torolje.

2) A jogviszony megsziinését megeldzoen a munkavéllalo gondoskodik arrol, hogy az esetleges
magéancéll leveleit tordlje. A jogviszony megsziinését kivetben a tirsasiag az elektronikus
levelezérendszerben tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

h) Az a munkavallald, aki a levelezérendszer miikddésében rendellenességet észlel, vagy olyan
személyes adat valik szamara hozzaférhetové, amelynek megismerésére nem jogosult, kételes
azonnal jelezni a rendszergazda, és az intézmény vezetdje felé.

14.3. Kilépé munkavallald e-mail fidkjanak kezelése

a) Amikor valaki elhagyja az intézményt, lehetdséget kell szamaéra biztositani a személyes e-
mailjei Osszegyljtéséhez. FEnnek azt megeldézben kell megtdrténnie, hogy az érintett
ténylegesen tdvozna, ennek végrehajtasara és feliilvizsgalatira egy megbizhaté személy
kijelolése javasolt. A személyes email-ek Osszegylijtésének ¢&s ataddsdnak tényét
dokumentalni kell.

b) A kilépd munkavallaloval kdzisen a folyamatban 1évo tigyekkel kapesolatos levelezéseket
tovabbitani kell abba a postafidkba, aki az intézményen beliil tovabb viszi az tigyeket.

¢) Kilépés utdn az intézménynek aktivalnia kell egy automatikus iizenetet, mely tajékoztatja a
levélirokat, hogy az crintett személy mar nem dolgozik, illetve megadja egy masik illetékes
személy elérhetdségét, akihez kérdéseikkel fordulhatnak. A munkavallald tavozdsarol
tajékoztatd automatikus vdlasziizenetnek alapesetben egy honapig lizemelni javasolt, mely
szlikség esetén 3 honapig meghosszabbithaté.
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d) Az automatikus valasziizenet maximalis idétartamanak (3 honap) elérése utan az e-mail fidkot
torélni kell.

14.4. Tanul6k email fitkjianak kezelése a tanuléi jogviszony megsziinése utin
a) A tanuléi jogviszony megsziinése elétt lehetdséget kell neki biztositani a személyes e-mailjei
Osszegyljtéséhez. Erre célszerl felhivni a figyelmét legalabb egy hdnappal az utolsd tanitasi
napja elétt. A tanulé maga felelds azért, hogy a szdmadra sziikséges email-eket sajat részre
elmentse.

b) Amint a tanuloi jogviszony megsziinik az email fidkot a lehetd leghamarabb t6r6ini kell.

14.5. Informatikai eszkizik haszndlata

a) Az intézmeény Aaltal, a munkavallaloknak biztositott szamitdstechnikai vagy elektronikus
eszkdzt igy killondsen szémitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizdrolag a
munkavégzéshez haszndlhatja, ezek magancélu hasznalatit nem engedélyezzikk. Ezen
eszkoz6kon a munkavallalé semmilyen, nem munkavégzéshez sziikséges személyes adatot,
levelezését nem kezelhet €s nem tarolhat.

b) Az elektronikai eszkdzok idszakos mentésérdl sziikség esetén gondoskodni kell, azonban ezt
megel6zden az érintetteket fel kell hivni, hogy esctleges személyes adataikat tavolitsak el az
adathordozokroél.

¢) Azintézmény altal biztositott mobil adathordozdkon kiviil egyéb eszkdz nem csatlakoztathato
az informatikai eszkdzokhoz, jelszavas védelmi ellenérzéssel biztositani kell az idegen
eszkozdk hasznalatanak kizarasat,

d) Az informatikai eszkdz javitasara az intézmény rendszergazdija gondoskodik, amennyiben 6
nem tudja megjavitani, Ggy a javitds idején jelen kell lennie, hogy személyes adat
jogosulatlanul ne keriilhessen ki az informatikai eszkéz adathordozéjar6l. A harmadik
személy altal végzett javitas idején akkor lehet az informatikus tavol, ha adathordozot
(winchestert) nem ad at, vagy a harmadik személy igazolja, hogy az dltala folytatott
tevékenység a GDPR rendeletnek megfelel, s titoktartdsi nyilatkozatot tesz.

€) Az informatikai eszkdz selejtezését, értékesitését megelézéen gondoskodni kell az
adathordozo fizikai megsemmisitésérol.

f) A jogviszony megsziinését megelézdéen a munkavallaldo gondoskodik arrél, hogy az
esetlegesen mformatikai eszk8z6n 1évé magancéli adatait térdlje. A jogviszony megsz(inését
kévetden az intézmény az informatikai eszkdzon tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

g) Az informatikai eszkozok védelmérél a rendszergazda gondoskodik, amelynek sordn
megfeleld intézkedéscket tesz annak érdekében, hogy az eszkdz elvesziése esetén a tarolt
személyes adatokhoz ne lehessen hozzaférni.

A munkaviallalé kiteles 24 6ran beliil bejelenteni a vezetdje részére, ha informatikai eszkizét
elvesztette €s kizolni, hogy az eszkidzon megkozelitéleg hany, és milyen jellegii személyes adat
volt.

14.6. A kozérdekii adatok nyilvinossaga

Az Intézmény biztositja a lehetdségét, hogy a kezelésében lév8 kozérdek(i adatot barki
megismerhesse. Nem mindsiilnek kozérdek(i adatnak a személyes adatok, a johirnév korébe
tartozo adatok, a mindsitett adatok, a dontés eldkészitéssel kapesolatos adatok a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az tizleti titoknak minésiilé adatok.

Az egyhazi fenntartdst Intézmény esetében adat {izleti titoknak csak kiiléndsen indokolt és
kivételes esetben, egyedi mérlegelést kivetden mindsithetd.

Azon ligyek, illetve dokumentumok esetén, amelyck az igényl8 4ltal megismerhet (kzérdeki és
kozérdekbo! nyilvanosnak minésiils), illetve az igényld altal meg nem ismerhetd (k6zérdekiinek
és kdzérdekbd! nyilvanosnak nem mindsiild) adatokat egyarant tartaimaznak, biztositani kell ezen
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adatok egymastdl valo elhatarolasat, és az igényld altal meg nem ismerhetd adatokat a kiadott
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adat megismerésére vonatkozo kérelemmel kapesolatos eljarasi szabalyok
A koézérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelemmel! kapcsolatos eljaras a kérelem
benyajtasaval indul.

A kozérdek(i adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nytjthat be. A
kérelem benyijtisa személyesen, illetve postai vagy elektronikus Gton torténhet. Személyesen a
kérelmezd a kérelmét szoban vagy irasban, mig postal vagy elektronikus Ut esetén kizardlag
irdsban jogosult benyjtani. A széban benyujtott kérelemrél az Intézmény arra jogosult dolgozéja
jegyzokonyvet vesz fel a késobbi azonositasra alkalmas modon t6rténd régzités érdekeében.

A beérkezett kozérdeki adat megismeréseére vonatkozd kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatdsi rendjénck megfelelden iktatni kell, majd az Intézmeény vezetdjénck
szignalasat kdvetden haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfeleldshéz. Amennyiben a kérelem
tobb Adatfelelost érint, abban az esetben az Intézmény vezetGje jeldli ki az tigyben eljard
Adatfeleldst (a tovabbiakban: Illetékes Adatfelelds).

Az Illetékes Adatfelelds altal kijeldlt ligyintézd a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tébbi, ligyben <érintett
Adatfeleldstdl a sziikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az llletékes Adatfelelds az
adatszolgaltatast kovetden visszaszolgaltatja az ligyben érintett tébbi Adatfelelés szaméra az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelds részére rendelkezésre
bocsatott dokumentumot, adatot.

Abban az esetben, ha a kérelmezd hiAnypotlasara, nyilatkozatara vagy az iratok attételére van
szitkség, az llletékes Adatfelelds errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiti.

Amennyiben nincs szilkség a 3.5. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelds az
elokeszitett valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkéstbb a teljesitési hataridé leteltét
megel6z0 harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld kérelmet az Adatkezeld a kérelem beérkezését kdvetd
15 napon beliil birdlja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu
adatra vonatkozé adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

Az ligyintézés sordn az Adatkezel6 kételes a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az Infotv. -ben
foglalt egyéb szabalyokat és hataridéket is figyelembe venni, és biztositani azok érvényestilését.

A kozérdekii adatigénylés teljesithetdségérdl valé dontéshozatal
A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén mindésil teljesithetének:
a) a kérelmezd elérhetdsége tisztazott,
b) a kérelmez§ altal megismemi kivant adatok kére pontosan meghatarozhatd, egyértelmd,
¢) a kérelem targyat képezd adatok az Intézmény kezelésében vannak,
d) az igényelt adatok kézérdekl adatnak mindsiilnek, és az adatszolgaltatas koltségtérités nélkiil
teljesithetd, vagy a kérelmezd vallalja a megallapitott kéltségek megtéritését.

A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezé a nevét €s postal vagy elektronikus
elérhetéségét megadta.

Amennyiben a kérelem vizsgélata sordn a megismerni kivant adatok kore nem egyértelmii vagy
nem hatarozhaté meg pontosan, az Adatkezel6é haladéktalanul kiteles a kérelmez6t mindezekrol
tajekoztatni, és felhivni kérelme pontositasara a kérelmez6 altal megadott elérhetdségek (telefon,
illetve postai vagy elektronikus Ut) valamelyikén.
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Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatdl szimitott 3 munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrsl
egyldejlleg tdjékoztatja a kérelmezot is.

Amennyiben a kérelmez6 olyan kdzérdek(i adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezel6 a
honlapjan mar kozzétett, vagy a kodzérdekii adat mas honlapon fellelhetd, az Adatkezeld gy is
eleget tehet tajékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmez6 részére az adatszolgaltatast az adat
fellelhetéségének helyét megjelsls link megkiildésével teljesiti.

Az adatigénylés teljesithetdségénck korében mérlegelni szilkséges, hogy a kért modon vannak-e
tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, atalakitasa szilkséges az
adatigénylés teljesitésé¢hez. Ez utdbbi esetben a feldolgozashoz, dtalakitishoz sziikséges munka
anyagi €s er6forrasigénye alapjan koltségtérités megallapitisanak lehet helye a kézérdeki adat
irdnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmez6t haladéktalanul tdjékoztatni kell.
Ha az igényelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre allnak, és az adatszolgaltatas tovabbi
aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel, illetve az adatigénylés elektronikus
formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem allapithato meg.

Az adatigénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az Intézmény kételes tdjékoztaini a
kérelmezt az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérol, és egyuttal az Intézmény kételes
felhivni a kérelmezét, hogy a té4jékoztatas kézhezvételétél szamitott 30 napon beliil nyilatkozzon
arrol, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitéséidl eltekint. Amennyiben a
kérelmez6 a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezel6hdz torténd megérkezésétosl
szamitott 15 napon belill az Adatkezelé koteles az adatigénylést teljesiteni.

A védett, kbzérdekii vagy kizérdekbél nyilvanos adatnak nem minésiilé adatok védelme
Az Adatfelelés egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel, ha megitélése szerint a kérelmez6 altal
igeényelt adatok kozott a jelen fejezet 5. pontja szerinti, kdzérdekil adatnak nem mindsiilé adatok
is szerepelnek. Amennyiben az Adatfelelés jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztviselé is
egyetért, és ezen adatok nem mindsiilnek k6zérdekb6l nyilvanos adatnak, abban az esetben az
Adatfelel6s a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmez6 altal meg
nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné teszi.

A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapi masolat esetén az érintett, meg nem ismerhetd részek fénymasolas kézbeni
letakarasaval
b) elektronikus adathordozo, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek killon
dokumentumba torténd kivalogatasaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek
dokumentumbol valé torlésével térténik.

Ha a b) alpontban foglalt eljards a tarolt adatok integritisit veszélyezteti, abban az esetben az
elektronikusan térolt adatokat az Adatfelelés kinyomtatja, majd az igy papir alapiva valt adatok -
kozill az érintett adatokat felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetden szitkség esetén ismét
digitalizalja a felismerhetetlenné tett masolatot.

Az érintett adatokat a személyes bemutatdsra trténé elékészités sordn is felismerhetetlenné kell
tenni, olyan eljaras alkalmazasival, mely garantalja, hogy a kérelmezd ne ismerhesse meg
szemeélyes betekintése soran az érintett adatokat.

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezét tajékoztatni kell a felismerhetetlenné tétel
tényerdl, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korér6l és megismerhetdségének
madjarol.

A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozdé igény teljesitése, az adatok dtadasa
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Amennyiben a kérelmezé az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az esetben a
kérelmezod az adatvédelmi tisztviseld altal kiadhaténak mindsitett adatokat tartalmazo
dokumentumokba az Adatkezeld nyitvatartasi idejében, elére egyeztetett iddpontban tekinthet be.

A kérelmezé személyesen csak kozvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott Wtjan a
betckintési jogat nem gyakorolhatja.

A személyesen megjelent kérelmezd kételes alairasaval elldtni a betekintésrdl felveit
jegyzokonyvet, mellyel a kérelmezdé elismeri az altala igényelt kdzérdekl adatok atvételének,
megismerésének (ényét. A jegyzOkonyv kérelmezd aliali aldirasanak megtagaddsa vagy
elmulasztasa az adatok atadasanak, megismerhetévé tételének akadalyat képezi. Amennyiben a
kérelmezd az altala megismert adatokrol masolatot kivan késziteni, az adatkezeld koteles 6t az
esetlegesen felmertilt koltségekrdl tajékoztatni. A kérelmez0 részére a masolat kizarélag abban az
esetben adhato ki, ha kéltségteérités megallapitidsanak nincs helye, vagy a megéllapitott kltségek
megfizetését a kérelmezd igazolja. Amennyiben a kérelmez6 a helyszinen fizeti meg az
adatszolgaltatas kltségeit, abban az esetben ezt szamara megfeleld moédon igazolni kell.

Amennyiben a kérelmezé az adatokat postai vagy elektronikus Gton kivanja megismerni, az
Adatfelelos az Intézmény vezetdje altal alairt kisérolevelet, valamint az adatszolgéltatas targyat
képezé adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmezd altal megjeldlt modon (papir alapon, CD-
n vagy DVD-n) a kérelmez6 4ltal megjelolt cimre.

Az Adatfelelos kitelezettsége annak biztositasa, hogy a kérelmezd részére megkiildott
dokumentum, masolat — a felismerhetetlenné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel megegyezd
adatokat tartalmazza.

A kérelmezé jogorvoslati lehetoségei

Az adatkezeld az igény teljesitésének megtagadédsérol, annak indokairdl, valamint az Infotv. -ben
meghatarozott jogorvoslati lehetdségekrdl az igény beérkezését kdveté 15 napon beliil irasban
vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kzdlte — elektronikus levélben értesiti a
kérelmez6t. Az adatkezelé az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitas indokardl
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol a targyévet kvetd év januar 31-¢ig tajékoztatja a
NAIH-ot.

A kérelmez6 a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo kérelmének elutasitdsa, vagy a kérelem
teljesitésére nyitva 4llo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hatdrid eredményielen elteltét
kovetden, tovabba az adatszolgéltatasért vagy masolat készitéséért megallapitott kolisegiérités
Osszegének felllvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat. A kérelem megtagadasanak
jogszerliségét €s a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott kdltségtérités
Osszegének megalapozottsdgat az Adatkezelének kell bizonyitania.

A kérelmezdének a pert az igény elutasitasanak kozlésétol, a hataridé eredménytelen elteltétdl,
illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatol szamitott harmine napon beliil
kell meginditania az Adatkezeld ellen a tertiletileg illetékes tdrvényszéken.

A kérelmezo személyes adatainak kezelése

Az Adatkezel6 a kérelem alapjan torténd adatszolgaltats esetén a kérelmezd személyazonosito
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez
az elengedhetetleniil szilkséges. A magdnszemély kérelmez0 személyes adatait az
adatszolgaltatast kovetd egy év elteltével az Adatkezeld koteles torolni az Osszes digitalisan és
papiralapon 6rzott nyilvantartasbol, dokumentumbal.

Az iktatdst és a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgiltatast kovetden a
kérelmez6 személyes adatai nehézség nélkiil térdlhetoek legyenek. A torlés elvégzését az Illetékes
Adatfelelds végzi, illetve ellendrzi,
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A személyes adatok torlése érdekében a Szabalyzat 4. szamu melléklete szerinti kdzérdekii adat
megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyan kiilén rész szolgal a személyes adatok
feltlintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kévetden az Adatkezeld
koteles a formanyomtatvany t6bbi részétdl elvalasztani, valamint a személyes adatokat tartalmazé
részt megsemmisiteni. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgdltatast kdvetd egy
honap elteltével az Adatfelelds torli a megkeresést a levelezérendszerébél.

14.7. Adattovabbitas dltalinos szabalyai

A pedagogusok adatainak tovabbitisa
Az intézmény pedagdgusainak a 17.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a) Fenntartonak
b) a kifizetdhelynek
c) birdsdgnak
d) renddrségnek
e) ugyészségnek
) helyi dnkormanyzatnak
g) allamigazgatasi szervnek
h) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
i) anemezetbiztonsagi szolgalatnak,

A tanuldk adatainak tovabbitasa

a) a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje neve, térvényes
keépviseldje neve, sziilloje, torvényes keépviselje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje,
mulasztasainak szdma a tartézkodéasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy
az iskola 4ltal szervezett kotelezé foglalkozastdl vald tévolmaradds jogszeriiségének
ellendrzese €s a tanulo sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezetiség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birosag, rendérség, ligyészség, telepiilési dnkormdanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonségi szolgalat részére,

b) ovodal, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsooktatdsi intézménybe tdrténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiléje, tdrvényes képviseldje neve, sziildje, tdrvényes képviselje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodali, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai dllapotdra és edzettségére vonatkozd adatok az
egeszsegi dllapotanak megallapitdsa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye, tartézkodasi
helye, sziilgje, térvényes képviseléje neve, sziilGje, tdrvényes képviselbje lakéhelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyezietettségének
megeldzése, feltarasa, megszimtetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz szilkséges adatai az 1génybe veheté allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) az dllami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl a
fels6tokn felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, tovabbithatd.

14.8. A hozzdjarulason alapul6 adatkezelések
A tanuldk és térvényes képviseldik személyes adatainak kezelése akkor jogszeri, ha az érintett
hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozz4jarulasa, akkor jogosult barmikor a
kordbban az adatkezelésre adott hozzijarulasit visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a
hozzdjarulas visszavonasa kizardlag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas
jogalapja nincs.

Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a
hozzéjarulas visszavonasat kovetden a személyes adatokat véglegesen és visszaallithatatlanul
téroljik. A hozzajarulas visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
vegrehajtott adatkezelés jogszerliségét nem érinti.

A hozzijarulis érvényessége gyermekek esetében:
a) 14 ev alatti gyermek esetében a sziil6 (t6rvénves képviseld) hozzajarulasa,
b) 14-16 év kdzitti gyermek esetében a sziilé és a gyermek kozésen jogosult nyilatkozni,
c) 16 ¢v 16l6tt a gyermek Snalloan jogosult a hozzijarulds megadésara.

Kliilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot,
aki a sziiloi felligyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy
ezt a kérdést mélységcben vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz616 sziildi tajékoztatast azzal, hogy
vita esetén az ellentmondast az crre jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birdsag) kell megoldania.

14.9. Weboldal iizemeltetésével kapesolatos adatvédelmi szabdlyok

a) LehetOség szerint keriilni kell az olyan képek feltdltését, ami nem mindsiil csoportképnek,
tehat 1-2 személy talalhaté a képen. Amennyiben ez clengedhetetlen, akkor a képen
szereploktol, vagy torvényes képviseldjiktol irdsos hozzajarulast kell kérni.

b) Lehetdség szerint keriilni kell a kiilonféle kovetdapplikaciok (mint pl google analytics)
hasznalatat, amennyiben erre mégis sort keritenek, akkor a weboldalra un siiti bannert kell
elhelyezni, ami tajékoztatja a latogatdkat a kdvetésrdl. Ezzel kapesolatban ha kérdése, van
forduljon az Adatvédelmi Tisztviselohéz

¢) Lehetéség szerint keriilni kell a kapcesolatfelvételi trlapok elhelyezését az oldalon, célszer(ibb
csak egy email cimet megadni ahol kapcsolatba lehet 1épni az intézménnyel. Ha a kapcsolati
trlap hasznalata elengedhetetlen, akkor a kiildést mindig elézze megy egy koételezben
bejeldlendd négyzet, miszerint a kiildé hozzajarul az ezzel kapcsolatos adatkezeléshez.

15. Az adatkezelések technikai szabalyozasa

Adatkezeltnél kezelt személyes adatok nyilvantartdsi modja kiilondsen a kdvetkezo lehet:
a) nyomtatott irat,
b) kézzel irott irat
c) elektronikus adat,
d) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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e} papir alapon Iétrehozott, de elektronikusan archivalt adat,
f} az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, video.

15.1. Az adatkezelé altal kezelt adatok harmadik félnek torténé kiaddsdval kapcsolatos
szabalyok

A kezelt adatok 4ltaldban csak az érintett irisbeli kérésére adhatdk ki. Telefonon, illetve
elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek, vagy jogszabély altal arra feljogositott
szervezeteknek (pl. ligyészég) adhato ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az estben,
amennyiben az arra igényt tarté pontosan beazonosithatd. (pl e-mail ¢im nyilvin van tartva az
érintett vonatkozdsban, vagy a telefonszam nyilvdn van tartva melyrél az adatkérés érkezett). A
szemelyes adat kiadast ilyen esetekben is dokumentélni kell valamilyen modon. (pl feljegyzés)
Egyéb esetekben kémi kell a megkeresés irasba foglalasat és megkiildését hivatalos aton.
Telefonon banknak, vagy mas munkaltatonak nem adhatd 4t csak kézérdekbél nyilvanos adat,
mivel személyes adtok ataddsra nincs jogszabalyi felhatalmazis, ahhoz az érintett
hozzijarulasanak beszerzése sziikséges.

15.2. Kiadott adatok biztonsagaért valé felelésség

A kiadott adatok védelmérsl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszertien ki lett adva. A
jogszerlien tovabbitott adatok biztonsdgéért az adatot fogadd szerv/személy a felelés. Elébbiekre
tekintettel annak sordn, hogy kinek és milyen adatokat adunk at, fokozott kériiltekintéssel kell
eljarni, és az atadast/tovabbitdst dokumentalni kell.

15.3. Az adatkezelési jogkorik

Az adatkezelési jogkoroket az informatikai rendszerbeli bedllitdsokkal, valamint a papiralapii
adatkezelés esetén a munkakori leirdsokkal kell meghatdrozni. Papiralapu kezelésnél a targyi
feltctelek (iratok megfeleld 6rzésnek biztositdsa) biztositdsra fokozott figyelmet kell forditani, mig
az informatikal rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatd
személy/szervezet kell, hogy gondoskodjon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgaté a felelés. Az Intézményvezetd
legfoképpen adatvédelmi tisztviseld megbizasaval/kijelslésével, valamint a szabalyzat kiadaséval
¢s az adatkezelési tevékenység folyamatok ellenérzésével tesz eleget ezen kotelezettségének.

15.4. E-mailek kezelése (pl. megorzés, nyomtatis)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabédlyozas kérébe is tartozd kérdés. Azt, hogy egy adatot
papir alapon és elektronikusan is kezeljenek, nem tiltja jogszabaély. Igy az iratkezelési szabalyzat
rendelkezesei az iranyaddak arra, hogy az elektronikusan kezelt adat papir alapon is kezelésre
keriil-e. Az e-mailekre és a papir alapi formatumaikra egyarant a selejtezési id6 az iranyad6, azaz
az adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a selejtezést elé nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell térolni (e-maileket), amikor azok papir alapd formaja, vagy
ennek hianyaban vélelmezett papir alapt formijinak a selejtezésre sor nem kerill, azaz
iratmegérzeési idore az irattari szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

15.5. Kéretleniil keletkezé adatok kezelése

A kéretleniil kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, és melyekre nincs
felhatalmazas sem elektronikus érkezés esetén t6rlenddk, mig a papir alapd killdemények esetén
visszakiildendok a feladonak. Feladé ismeretlensége esetén megsemmisitend6k, amennyiben a
hataskorrel rendelkezé cimzett nem allapithaté meg. (hivatalos levelek, beadvanyok esetében).
Amennyiben a hataskérrel rendelkezd szerv megdllapithat6, annak az adatokat tovabbitani kell.

15.6. Adatok tirlése/iratok selejtezése
Selejtezés vagy irattdrozds papir alapti kezelés esetén, mig torlés vagy megsemmisités adatrdgzitén
tarolt adatok esetében torténik. El6bbi miiveleteket minden esetben dokumentalni kell.
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Az iratok megsemmisitésnek modjat Ogy kell kivélasztani, hogy az azokon lévd adatok ne
kerlilhessenek azonositasra alkalmas médon illetéktelen, 3. személy birtokaba. Igy célszerii a papir
alapu iratokat iratmegsemmisitével ledaralni, vagy elégetni. A dokumentumok papirgy(ijtének
vald atadasa mindenképpen kockdzatos, ezért elkertilendd.

Személyl irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

15.7. Kutatasi céld megkeresésekkel kapesolatos adathozzaférés

Kutatasi célbdl csak azonositisra nem alkalmas mddon (anontmizalva), vagy az érintett
hozzajarulasaval adhatd ki személyes adat, amennyiben jogszabdly eltéré felhatalmazdst nem
biztosit.

15.8. A tanulékrol késziilt fotok és egyéb képek és videdk
A tanulokrdl késziilt fényképek kezelését a Kdznevelési torvény nem teszi kotelezdvé, igy az nem
jogszabalyon alapul.

Nines sziikség az érintett hozzijarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznaldsdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. A
kézszereplés és nyilvidnos tomegfelvétel fogalmakat érdemes sziken értelmezni, és pl. egy
szalagavatd vagy évzard alkalmaval a tomegfelvetelek készitésének esélyére és a felhasznalas
keéstbbi lehetdségere a kdzonség figyelmét kiilon is felhivni.

A nem tdmegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalashoz, kezeléshez azonban sziikséges
fentebb emlitetek alapjan a tdrvényes képviseld hozzdjarulasa (pl. kdzmédidban, honlapon
megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy t6bb személyrdl).

A népszeriisité tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beallitasi képek csak a sziilok
hozzajarulasaval, €s a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével] jelentethetok meg. El6bbiek
alapjan tehat hozzajarulé nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.

A gyakorlat szerint mikor minésiil egy felvétel tomegfelvételnek?
a) 6nmagaban véve az a tény, hogy az egyén tSbbedmagival szerepel a felvételen, nem teszi
tdmegfelvétell€ a képet,
b) témegfelvétellé az teszi a képet, ha az egyének nem Snmagukban, hanem mint sokasdg vannak
jelen rajta,
c¢) az adbrazolas médja nem egyéni, hanem 6sszhatdst mutat,
d) nem torténik individualizalas.
15.9. A tanérakrél késziilt videé felvételek
A tanorakrdl késziilt felvetelek nem mindsiilnek témegfelvételnek, azok egy zért kdzdsseg zart
eseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegii felvételek csak az érintett hozzdjarulasaval készithetdk.

Elébbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba
vétele szitkséges.

13.10. Iskolai szervezésii €s iskolai tAmogatist élvezé maginszervezésii utak, kirandulasok
adatkezelési

A magéanszervezesi utak esetében a sziilok annak adnak adatot, aki szervezi, azonban sziikséges
nyilatkoztatni 8ket az adatkezeléshez valo hozzajaruldsukrol a szervezbnek. Iskola a szervezonek,
mint adatkezelé nem adhat at adatot, kézérdekii adat kivételével. Tskolai szervezés eseten, azon
adatok vonatkozéasdban, melyeket nem kezel az iskola jogszabaly alapjan, a torvényes képviseld
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hozzdjarulasat be kell szerezni, és az adatnyilvantartisban rogziteni kell az adatkort és az
érintetteket.

15.11. Rendezvényekre, iskolai programokra torténé jelentkezések adatai

A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkezdk adatait kezelni lehet a rendezvény/program
megvalosulasig. Ezen adatkezelés az ,adatkezel6é vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell kiilén hozzajarulas. Az
adatok kezelése célhoz kotdtt, és csak addig kezelhetSk, mig azokra a program/rendezvény
lebonyolitashoz sziikség van, utana torlendok.

15.12. Honlapon tarolt, oda feltltitt adatok

Az intézmény édltal kezelt adatok nem mindegyike kozérdekii adat. Elobbiek korlatozas nélkiil
felhasznalhatok/barki szamara kiadhatok, megismerhetOk. Az infé tv. alapjan kozérdekii adat a
szemelyes adat fogalma ald nem es adat. Mivel a név személyes adat és a Kdznevelési torvény
nem ad ilyenre kiilén felhatalmazast, ezért a gyermekek neve a honlapon/osztalynévsorral vagy
anélkiil, csak az érintett hozzajaruldsaval nevesithetd, hozhaté nyilvanossagra. El6bbiek alapjan
ahhoz hozzajarulé nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele szilkséges.

Fényképek a képmasnal irtak szerint kezelhetok. A tomegfelvéielek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazolo képek csak az érintett hozz4jarulasival hozhatok nyilvanossagra, azaz
tehetdk fel a honlapra.

15.13. Kozosségi oldalak

A facebook oldalt a honlappal azonos mddon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek, adatok
keriilhetnek ki, melyek a torvény alapjan az érintett hozzajarulasa nélkil felhasznalhatok (pl.
tomegfelvételek, kozérdekil adatok). egyéb esetben az érintett hozzajarulasa szilkséges minden
kozzétett adathoz. Onmagaban az, hogy az adatot az intézmény kezeli, nem jelent azt, hogy azt a
facebook oldalon fel is hasznalhatja. E16bbick alapjan mindig vizsgalni kell, hogy a képek, adatok
kozérdekii adatok-e, vagy kotelezden kdzzé teenddk. Elébbiek hidnyaban csak az érintett
hozzijarulasival lehet azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében mdsok is oszthatnak meg
tartalmat, €s kommentelhetnek is. Az admin jogokkal rendelkez6 személynek folyamatosan
figyelnie kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sértd megjegyzések legyenek kdzzé téve.
Eldbbiek megszegése esetén a jogsérté adattartalmat haladéktalanul el kell tavolitani.

15.14, Kamera és belépteto rendszer

Részletes miikddésiik és az adatkezelés rendje kiildn szabdlyzatban vald régzitést igényel. El6bbit
kiilén szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a jogosult
tekintheti meg a felvételeket.

15.15. A munkavaillalék személyi iratainak kezelése, védelme

A személyi iratok kore killondsen az alabbi:
a) a munkavallald személyi anyaga,

b) a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat,

¢) a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

d) a pedagodgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok,

¢) a munkavillal6 bankszamlajanak szama,

) a munkavéllalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazd iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a) a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatéi jogksr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
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c) birdsag vagy mas hatosag dontése,
d) jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
a) a munkaltatéi jogok gyakorldja,
b) az EKIF gazdasagi vezetbje és — munkakori lefrasuk alapjan — beosztottjai,
¢) az iskolatitkar,
d} az adatvédelmi tisztvisel,
e) a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),
f) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
a) adatkezel6 vezetdje,
b) EKIF gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjdn — humangazdalkodasi tigyekkel
foglakozoé beosztottjai,
c) az iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa hdlézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiildn védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas
védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell 6rizni. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

a) a jogviszony ¢lsé alkalommal valé Iétesitésekor,

b) a jogviszony megsziinésekor,

¢) ha a munkavillalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkaviéllalo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyole napon belill kételes tdjékoziatni a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok valtozasnak
atvezetésérol.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelos.

15.16. A tanulék személyi adatainak kezelése

Az intézmény tanuloinak személyes adatai tarolasra keriilhetnek mind helyileg, mind kzpontilag
a KIR, vagy KRETA rendszerben.

A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:
a) az iskolavezelés tagjai,
b) osztalyfonskok,
c¢) iskolatitkarok,
d) a KRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanuldi jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalynak
¢s jelen szabalyzatnak megfeleléen elkésziiljon a tanuloi adatallomany. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

a) Osszesitett tanuldi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

b) torzslapok (felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfondkok),

¢) bizonyitvanyok (felelos: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonskok),

d) elektronikus naplo (felel6s: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonskok),

e) az oktatasi igazolvanyok nyilvantartdé dokumentuma (felelds: intézményvezeto-helyettes).
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16. Adatkezeléssel kapesolatos feladatkorik az intézményekben
Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi

alkalmazottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben:

16.1. Az igazgaté feladatai és felelossége

Felelés az intézmény adatkezelési tevékenységéért. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy -- utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
a) az iigyek alabb szabdlyozott kiorében helyetteseit, az egves pozicidkat betslté pedagdgusokat,
a gazdasagi vezetdt és az iskolatitkart meghatalmazza, ellendrzi tevékenységiiket,
b) a nyilvéantartott adatok kezelésének és tovabbitasanak rendszeres ellentrzése.

16.2. Az igazgatohelyettes feladatai és feleldssége
A munkakéri leirasban meghatarozott adatok kezelése €s sziikség esetén tovabbitéasa.

16.3. Gazdasagi vezeto feladatai és felelissége
a) a munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd dsszes adat kezelése,
b) a pedagdgusok €s munkavallalék adatainak kezelése,
¢) a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
d) a pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
e) a munkavallalok bankszamlaszamanak kezelése.

16.4. Iskolatitkar feladatai és felel6ssége (amennyiben van ilyen feladatkior)
~a) tanulok adatainak kezelése a meghatarozottak szerint,
b) a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,
c) atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,
d) adatok tovabbitasa,
e) rogziti az étkezd tanulok és dolgozok étkezésével kapesolatos adatokat, azokat tovabbitja a
menzafelelds részére. (Kezelt adatok: tanuld neve, csoportjelélése, étkezések szama).

16.5. Osztalyfonikik

Jogai

a) beletekinteni adategyeztetés céljabdl az elektronikus napldba,

b) beletekinteni kizardlagosan osztdlydba jaré tanulok esetében a felvételivel kapcsolatos
jelentkezési lapokba, kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozd adatokba, a tanulo- és
gyermekbalesetre  vonatkozo adatokba, az orszagos mérés-értékelés adataiba, a
tank&nyvellatassal kapcsolatos adatokba,

c) beletekinteni szaktanarként az orszdagos mérés-értékelés adataiba.

Feladata és felelGssége

a) a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok kezelése az érintett
osztilyon beliil, a neveldtestileten belil az elektronikus naploban, torzslapon,
bizonyitvanyban,

b) adatok kezelése a torzslapon és a bizonyitvanyban. (Kezelt adatok: a tanuld neve, oktatasi
azonositd szama, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletéskori neve, a tanuld térzslapjanak
szadma, az elvégzett évfolyam sorszama, a tanuld dltal mulasztott 6rak szama, ezen beliil kiilon
megadva az igazolatlan mulasztisok szamat, a tanuld szorgalmanak és magatartidsanak
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értekelése, a tanulo altal tanult tantargyak megnevezése és mindsitése, a sziikséges zaradék, a
neveldtestiilet hatarozata, igazgato hatarozatai),
¢) lemorzsolédéssal kapesolatos adatok kezelése.

16.6. Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladatai és feleldssége, jogai
A feladatkoréhez tartozd adatok kezelése, tovabbitasa az igazgatd feladata. Joga beletekinteni az
alabbi adatokba:
a) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
b) a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok,
¢) kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
d) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
¢) a magantanuloi jogallassal kapesolatos adatok,
f) évfolyamismétlésre vonatkozoé adatok,
g) az orszagos meres-€rickeles adatai,
h) lemorzsolédassal kapesolatos adatok,
i) intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok €s kiilonleges adatok,
j) délutan foglalkozisokra vald jelentkezéssel kapesolatos személyes adatok,
k) hazajutasrol vald nyilatkozatban szerepld személyes adatok,
1) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

16.7. Tankényvfelelos feladatai
a) konyvtarhasznalattal kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanulé neve, oktatdsi azonositd
szdma, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakcime.)
b) tankdnyvrendeléssel kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, anyja neve, lakcime).

16.8. Munkavédelmi felelos
Betekintés munkahelyi balesetek jegyzékdnyvébe.

17. Adatleltar

Az intézmeények jellemzben két esetben kezelhetnek személyes adatot:
a) Ha azt torvény irja eld, vagy annak hidnyaban
b) Ha ahhoz az érintett hozzajarult

A Koznevelési torvény eloirja, hogy a tanuldk €s a munkavallalok mely adatait tarthatja nyilvan
az intézmény.

17.1. Az intézmények munkavillaléirél nyilvantartott adatok
Az intézmény nyilvantartja es kezeli a munkavallaldk alédbbi adatait.

Az intézmeény kezeli a Kézoktatasi Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatdrozott munkavallaléi adatokat, ugymint:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsigat,

b) sziiletési helyét és idejét, lakcimeét, tartézkodasi helyét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmdt, a végzettséget, szakképzettséget, a végzetiség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

1) vezetdli beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m)tartos tavollétének id6tartamat,

n) elektronikus levelezési cimét,

Elémenetelével, pedagégiai —  szakmai  ellendrzésével,  pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil:

a) a szakmai gyakorlati idejét,

b) esetleges akadémiai tagsagat

¢) munkaidd-kedvezmeényének tényét,

d) minésité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

€) minositd vizsgajanak, mindsitd eljarasra 16riéné jelentkezésének idépontjat, a mindsitévizsga

€s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

1) az alkalmazottat érintd pedagogiai — szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitisait.
Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a) az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

b) alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

¢) fegyelmi blintetés, kartéritésre kitelezés,

d) munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

e) szabadsag, kiadott szabadsdg.

A fentieken kiviil minden més személyes adat csak az érintett hozzajaruldsaval torténhet.

17.2. A tanulékrél nyilvantartott adatok
Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuldi adatokat

A Kiznevelési Informiaciés Rendszer (KIR)-ben, nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a
jogszabalyban eléirt tanuléi adatok az aldbbiak:

a) oktatdsi azonosit¢ szdmat, adéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

b) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az dérintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai
vegzettséget, szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapozd kiznevelési alapfeladatot,
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2) nevelésének, nevelés-oktatasidnak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatokat,

1) éviolyamat,

i) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. -ban szabalyozott hataron tuali
kirandulason.

Tovibba

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezese, SZama,

b) sziiloje, térvényes képviseldje neve, lakohelve, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
— a gyermek, tanulé oktatasi azonosit6é szama,
— mérési azonosito.

¢) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld0 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

— felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatok,
— atanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul¢ didkigazolvanyanak sorszama,
— atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
— évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
— atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

) az orszagos mérés-crtékelés adatai.

Az Adatkezel6 altal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkoreit az EMMI rendelet
95-111.§-ai tartalmazzak.

A jogszabilyokban meghatirozott kitelezé adatokon tilmenden a KRETA rendszerben
egyéb személyes adatok tarolasara is van lehetéség, azonban ezen egyéb személyes adatok
megadisa az érintett vagy térvényes képviseléje 6nkéntes hozzajarulasan kell alapuljon!

18. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa az aldbbiakat tartalmazza Adatkezeld
vonatkozasdban a GDPR 30. cikke alapjan:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintettek korét;

¢) személyes adatok kategoridinak ismertetését;

d) cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kozéini fogjak;

¢) adatkategoridk torlésére eldirdnyzott hataridok;
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f) ha lehetscges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirdsat.
18.1. Foglakoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja
Jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, a munka irdnyitasa, tervezése, szervezése,
munkahelyi egészségvédelem és biztonsag, juttatasok.

Erintettek kre
Adatkezelonél foglalkoztatott alkalmazottak.

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja
a) Jogszabalyon alapulé adatkezelés (2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl)

— neve (lednykori neve);

— sziiletési helye, ideje;

— anyjaneve;

— TAJ szama, ad6azonosito jele;

— lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama;

— csaladi allapota;

— gyermekeinek sziiletési ideje;

— egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

— legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi);

— szakképzettsége(i);

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosité okiratok adatai;

— tudoményos fokozata;

— idegennyelv-ismerete;

— a korabbi, jogviszonyban t5ltétt idétartamok megnevezése;

— a munkahely megnevezése;

— megszinés modja, idépontja;

— alkalmazotti jogviszony kezdete;

— allampolgarsaga;

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte;

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgilé
idétartamolk;

— foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele;

— e szervnél a jogviszony kezdete;

— jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztdsa, FEOR-szdma;

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai;

— a mindsitések idépontja és tartalma;

—~ személyi juttatasok;

— kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogeime és id6tartama;

— a jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideji athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatal.

b) Az érintett hozzdjdrulasaval kezelt személyes adatok

— fénykép;

— telefonszam;

— elektronikus levelezési cim;

egészségi allapotra vonatkozd adatok.

115



Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altalédnos Iskola Szervezeti és Miksdési Szabalyzat 2024

¢) Jogos érdek alapon kezelt személyes adatok
- Képmas.

Adattovibbitas cimzettjei
a) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld;
b) EKIF;
c) OEP;
d) Nyugdijpénztar;
e) MAK (KIRA);
f) Oktatasi Hivatal (KIR);
g) eKréta Zrt (Kréta);
h) birosag;
1) lgyeszseg,
J) renddrség;
k) ellendrzésre jogosult szervek.
Adatok torlési hatirideje
a) nem selejtezheté munkatigyi iratok esetében szervezet megszinéséig;
b) selejtezhetd munkaiigyi iratok, valamint ezek korébe nem tartozd adatok esetében a
jogviszony megsziinését kévetd 3 évig, azaz a munkaiigyi kdvetelések eléviilési 1dejéig.

Adatbiztonsig érdekében tett intézkedések
Lasd 13.fejezet.

18.2. Munkaira jelentkezok, palyazok adataival kapesolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja
Betéltetlen €s megiiresedd allashelyek betoltése érdekében a jelentkezdk elérése, illetve
kivéalasztasukkal Gsszefliggd adatainak kezelése.

Erintettek kire :
Meghirdetett munkakdrre jelentkezok, dnéletrajzot benynjiok.

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja
a) Szerzddés teljesitése (melyben a szerzddd az egyik fél) végett kezelt adatok:
— fénykép;
— név;
— lakcim;
— sziiletési hely idépont;
— elektronikus levéleim;
— telefonszam;
— végrettségre vonatkozd adatok;
— korabbi munkahelyekre vonatkoz6 adatok;
— egyéb kompetencidk;
— Jelentkezd altal megadott egyéb adatok.

Adattovabbitas cimzettjei
a) Amennyiben a jelentkez6 kdzvetlenill az intézményhez jelentkezik: EKIF,
b) Amennyiben a jelentkezé a Fenntartonal jelentkezik: Az adott intézmeény.

Adatok térlési hatarideje
Elbiralast kévetden az adatok térlésre keriilnek, kivéve a munkéra felvett alkalmazottak adatait.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések
Lasd 13.fejezet.
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18.3. Tanuldokkal kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja
Tanuléi jogviszony létesitése, tankotelezettség teljesitése, tanuléi jogviszonyb6l szarmazo jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése, valamint kapcsolattartas a térvényes képviselékkel

Erintettek kire
Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban ailé személyek, valamint térvényes képviseldik

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja
a) Jogszabalyon alapuld adatkezelés (201 1. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol)

oktatdsi azonositd szamat, adéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét;
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat;

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintelt az adott kznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést;

nevelési-oktatasi intézmeényének nevét, cimét, OM azonositojat;

jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot;

nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét;

felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat;

¢vfolyamat;

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. -ban szabalyozott hatiron tuli
kiranduldson;

vallasi meggyozddése.

Tovabba

a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartozkodisra jogositd
okirat megnevezése, szama;
szlildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodssi helye, telefonszama;
a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok;
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szama,
mérési azonosito.
a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
¢ amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
¢ a tanulé magatartasanak, szorgalmanak é&s tuddsanak értékelése és minbsitése,
vizsgaadatok,
felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyvekkel kapcsolatos adatok,
a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
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¢ atankdnyvellatdssal kapcsolatos adatok,
e ¢violyamismétlésre vonatkozd adatok,
¢ atanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka.
— az orszagos mérés-értékelés adatai.
b) Hozzdjarulas alapon kezelt adatok
— tanulo fényképe (ide nem érve a nyilvanos rendezvényen késziilt felvételeket);
—~ atanulo telefonszama, email cime.
¢) Jogos érdek alapon kezelt adatok
— tanulo egészségi allapotaval kapcsolatos napi életvitelt meghatarozd egészségligyi adatok
(pl.: cukorbetegség);
— kamerarendszer altal régzitett videdfelvétel.

Adattovabbitas cimzettjei

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakodhelye, tartdozkodasi helye, sziilje neve, tdrvényes
képviseldje neve, szildje, torvényes képviselgje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni munkarendje,
mulasztisainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy
az iskola 4ltal szervezett kotelezd foglalkozastdl valé tavolmaradas jogszeriiségének
ellenérzése €s a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valo kapesolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankOtelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntarto,
birdsag, rendérség, ligyészség, telepiilési dnkormdnyzat jegyzbje, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

c) aneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviselje neve, sziildje, toérvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, 1skolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara €s edzettségére vonatkozé adatok az
egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, 1skola-egészségligyi feladatot
ellatd intézmeénynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye, tartézkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilldje, torvényes képwviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye €s telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
megelézése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tAmogatas igénylése c€ljabol a fenntarté részére,

f) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettél a
felsdfoka felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez, tovabbithato.

Adatok torlési hatarideje
Nem selejtezhet$ iratok esetében szervezet megsziinéséig/levéltarba adasig, selejtezhetd iratok
esetében az irattarozas id6 végéig. (jogviszony megsziinését kvetd 10 év).
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Adatbiztonsag ¢érdekében tett intézkedések
[asd 13. fejezet.

18.4. Sziilokkel/torvényes képviselékkel kapesolatos adatkezelés

Adatkezelés célja
Kapcsolattartds a sziilékkel/térvényes képviseldkkel, tanuldk szocidlis, csaladi helyzetének
ismerete az oktatas hatékonysaganak segitése érdekében.

Erintettek kire
Tanulok sziilei, torvényes képviseloi.

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja
a) Jogszabdlyon alapulé adatkezelés (2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésr6l)

— sziild, torvényes képviseld neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

Adattovabbitas cimzettjei
a) a fenntarto,
b) birésag,
¢) rendérség,
d) tigyészség,
¢) telepiilési Snkormanyzat jegyzbie,
f) kozigazgatasi szerv,
g) nemzetbiztonsagi szolgalat.

Adatok torlési hatarideje
Nem selejtezhet6 ratok esetében szervezet megsziinéséig/levéltarba adasig selejtezhetd tratok
esetében az irattdrozas 1d6 végéig.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések
Lasd 13. fejezet.

b) Hozzajarulas alapon kezelt, a sziildkkel kapcsolatos személyes adatok

— a sziilé email cime.
¢} Jogos érdek alapon kezelt adatok

- kamerarendszer altal rogzitett videdfelvétel.

18.5. Iskolai eseményckkel osszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja

Rendezvényre vald belépés/részvétel regisztracioja amennyiben fizets vagy zartkoril az esemény
nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megdrokitése, intézmény késébbi
népszerusitése kép vagy videofelvétel készitése tjan.

Erintettek kire

Rendezvényen részt vett személyek.

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja
a) Jogszabélyon alapulé adatkezelés (Ptk. 2:48 § (2))
— Nincs sziikség az érintett hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésr6l késziilt felvétel esetén
(kép és hangfelvétel tomegfelvétel esetében).
b) Jogos érdek alapon kezelt adatok
— Rendezvényen valé résztvevok beazonosithatosiga (zartkoril, vagy fizetds események
esetén) érdekében kezelt adatok, pl.: név.
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Adattovabbitds cimzettjei
Nincs adattovabbitas.

Adatok torlési hatarideje
Hataridohoz nem kotott, az aranyossag és szitkségszeriiség elvének szem el6tt tartasaval egyedileg
allapithaté meg.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések
Lasd 13. fejezet.

18.6. Személy és Vagyonvédelemmel Gsszefiiggésbhen kezelt adatok

Adatkezelés célja
Az intézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa.

Erintettek kiire
Intézményhe belépd személyek.

A Kkezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja
a) Jogos érdek alapon kezelt adatok
— belépdk neve és belépési célja;
— esetlegesen belépdk képmasa, videofelvétel.

Adattovabbitis cimzettjei
a) renddrség,
b) ligyészség,
¢) birosag,
d) nemzetbiztonsagi hivatal.
Adatok torlési hatarideje
a) adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos a kamera szabalyzatban foglalt
iddszakonként,
b) papir alapt dokumentaciok térlése havonta,
¢) elektronikusan kezelt adatok térlése papir alapii dokumentumokkal azonos iddszakonként.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések
Lasd 13. fejezet.

19. Adatfeldolgozdék
Az adatfeldolgozok minden egyes intézmény esetén masok, igy az intézmények kiilén tartjak 6ket

nyilvan.
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6. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLA KATASZTROFA, TUZ- ES BOMBARIADO TERVE

Tizjelzés
Az iskola minden dolgozdjanak és a tanuloknak is kételessége az észlelt tiizet, valamint annak

gyantjat is (fiist, égett szag) azonnal jelezni.

A tiizjelzés méodjai
- érzékeld jelzésével,
- hangos szdval mas személyek tudomdsara hozva,

- abiztonsagi szolgélat egyeztetés utan értesiti a tizoltdsagot.
A hatosagok értesitése

Tiiz esetén a beépitett tlizjelzd és észleld berendezés automatikus értesitést kiild a tiizoltosag felé.
Ttizriadd esetén a tizoltokat (a biztonsagi szolgédlaton keresztiil)
Bombariadé esetén a renddrséget (tel.: 107)
Tiizjelzéskor kézolni kell:
— athz pontos helyét, illetve, hogy van-e valaki életveszélyben,
- miég,
- mi van veszélyben,

- milyen terjedelmi] a tiz.

A dolgozdk riasztasanak rendje
A dolgozok és tanuldk riasztasat a jelzérendszer végzi. Ezt személyes jelzéssel kiegészithetjiik.
Legel6szor azon a helyen tartézkodokat kell riasztani, akiknek a menekiilési utjat legjobban

veszélyezteti a tiiz.

Tiiz esetén sziikséges tennivalok
Lls ¢s legfontosabb teendd, hogy mindenki, felnéttek és tanuldk is hagyjak el az égo épiiletrészt,
menjenek ki az udvarra, utcdra. A vészhelyzet(ek) elharitdsa utdn, az Intézményvezetd

utasitasainak megfeleléen a tanitdst folytatni kell.

Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetében

A rendkiviili események (a tovabbiakban: bombariadd) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjik életbe:

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az

iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
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épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem észlelhetd. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet kap, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisziracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a

bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tilzriadéhoz hasonléan jelzéssel torténik. Lehetéség esetén a

bombariado tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodod tanuldk és munkavallalok kételesek azonnal elhagyni az épiiletet a
thzriadotervnek megfelelé rendben. A gyiilekezésre kijeldlt terillet — ezzel ellentétes utasitds
hianyaban — az iskola udvara, eldkertje. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé ¢€s hianyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét s feliigyeletét ellatni, a tanuloesoportokkal a gyliilekez6helyen

tartozkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni

a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezeséig az épliletben tartézkodni tilos.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallald térekedjék
arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapesolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos szébeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi 1d6t
az iskola vezetje koteles pdtolni a tanitds meghosszabbitasdval vagy potlélagos tanitisi nap

elrendelésével.
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7.8Z. MELLEKLET: KRISZTUS KIRALY ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA DIAKONKORMANYZATANAK SZERVEZETI £S MUKODESI
SZABALYZATA

A didkinkormanyzat székhelye: Krisztus Kirdly Romai Katolikus Altalanos Iskola
Cime: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.

1. Az SZMSZ célja

1.1.  Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altalanos Iskola
intézmény tanuléi altal 1étrehozott didkdnkormanyzat (a tovabbiakban DOK) szervezeti felépitését
¢s miikodési rendjét szabalyozza.

1.2. A Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalanos Iskola Didkénkormanyzatanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban DOK SZMSZ) az iskola minden osztalyat képviseli.

2. A DOK szervezeti felépitése és miikodése

2.1. ADOK tagjai

2.1.1. A DOK az osztilyok altal megvalasztott didkképviselokbol all. A tagok a 3. osztilytol
vannak kivélasztva, osztalyonként 2 tanulé. A DOK képvisel6k megbizatasa 1 tanévre szél.
2.1.2. Megvalasztott tisztségek: 1 elndk és 2 elndkhelyettes. A DOK elnokét és két
elndkhelyettesét az aktudlis tanév elsé alakul6 tilésén a képviseldk szavazassal valasztjidk meg. A
DOK elnéke és elnskhelyettesei megbizatasa 1 tanévre sz6l.

2.1.3. A megvalasztott didkképviselok az iskoldaval tanuldi jogviszonyban 4116 tanulok, akiknek
joga van a tisztségvisel6k megvalasztasaban részt venni, mint véalaszto, és mint valaszthatd
szemely,

2.1.4. A DOK havonta iilésezik, de indokolt esetben rendkivitli iilés tarthaié.

2.1.5. A DOK minden tagjanak joga van a DOK tisztségviselokhoz kérdést intézni és arra érdemi
valaszt kapni.

2.1.6. A DOK hatéarozatképes, ha a tagok minimum 70%-ban jelen vannak az tilésen. Déntetlen
szavazasndl az elnok és a két elndkhelyettes szavazata dont. A vezetdség (elnok és két
elndkhelyettes) dontéseit (szoban vagy titkosan) egyszeri t5bbséggel hozza.

2.1.7. ADOK iilésein a képviseld diskokon kiviil megjelenik még a didkdnkorméanyzat munkajat
patronald pedagogus, illetve meghivottként jelen lehet az iskola igazgatdja és/vagy annak két
helyettese.

2.1.8. Az iilésrdl sz616 emlékeztetdt a DOK munkajat patronalé pedagdgus irja.

2.2. A digkénkorményzatot patronalo pedagogus
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2.2.1. A DOK munkajat az iskola igazgatoja altal felkért, az iskoldban tanité pedagogus segiti,
aki eljarhat a DOK képviseletében.

3. A didkénkormainyzatokkal kapesolatos torvényi rendelkezések
o 1991, LXIV. térvény a gyermekek jogairol
¢ 2011. CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012 (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

o 326/2013. (VIIL. 30) kormanyrendelet

4. A DOK feladatai
4.1. A torvényi rendelkezések altal biztositott didkjogok biztositisa és érvényesitése.
4.2. Az iskola tanuldinak érdekképviselete. Jogaban 4ll, hogy az érintett tanuldk érdekében
eljarjon.
4.3. ADOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
4.4. A DOK a tanuléi érdekképviseleten til részit vesz az intézményi élet alabbi teriileteinek a
segitésében, szervezésében is:

e sportélet szervezése;

e kulturdlis programok, rendezvények szervezése;

o iskolarddio/iskolalysag mitkddtetése.
4.5. A megvalasztott vezetdk és képviseldk feladatai:
4.5.1. Elfogadjak a DOK éves munkatervét.
4,52, Ellagak a tanuldk érdekvédelmeét és iskolai kozosségi életének szervezését, ¢és
folyamatosan tajékoztatjdk munkajukrol és az aktudlis feladatokrol az 6ket megvalasztokat.
4.5.3. Képvisclik a tanulokozdsséget a DOK iskolai vezetdségében.
4.54. Kotelesek a személyi dontések, az SZMSZ és az éves munkaterv elfogadasa el6tt kikémi
az Oket megvalaszto tanulokdzosség veéleményeét.
4.6. A DOK miikodését patronald pedagdgus feladatai:
4.6.1. ElSkésziti, 6sszehivia és levezeti a DOK iiléseit, figyelemmel kiséri a hozott hatdrozatok

végrehajtasat, valamint segiti az iskola vezetésével, nevelotestiiletével valé kapcsolattartast.

5. A DOK jogosultsagai és kistelezettségei
5.1. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkdésével

és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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5.2. A DOK déntési jogkort gyakorol a nevelétestiilet véleményének kikérésével a kévetkezd
kérdésekben: |
5.2.1. sajat milkodésével kapesolatban;
5.2.2. hatéaskorei gyakorlasival kapcsolatban;
5.2.3. aDOK miiksdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa tekintetében. Az intézmény
a kovetkezd anyagi eszkdzoket biztosithatja a DOK szamdra:
¢ terem az llések megtartasahoz,
e ¢-mail fidk,
* megjelenés az intézmény weboldaldn.
5.2.4. egy tanitds nélkiili munkanap programjanak megallapitisaban;
5.2.5. az iskolai DOK tajékoztatasi rendszer (iskolaijsag, iskolaradié stb.) 1étrehozasarol és
muikodtetésérdl;
5.2.6. nevelGtestilleti jovahagyas mellett a DOK szervezeti és miikddési szabalyzatanak

elfogadasaban.

6. Az SZMSZ hatilya, érvényessége

6.1. Ezen Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot az osztilyok képviseldi a véleményének a
meghallgatasa utdn a DOK fogadja el, majd az a nevelétestiilet Jovahagyasa utan 1ép hatalyba.
6.2. A jovahagyast a mneveldtestiilet csak akkor tagadhatia meg, ha a DOK Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzata az iskola hazirendjével ellentétes.

6.3. A DOK SZMSZ-rél, vagy annak modositasarsl a neveldtestiiletnek a jovahagyasra t6rténd
beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek hianyaban az SZMSZ, illetve annak
madositisa elfogadottnak tekintendd.

6.4. A DOK SZMSZ-t soron kiviil médositani kell, ha jogszabalyi valtozas, hazirendviliozas,

vagy az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatianak médositasa sziikségessé teszi.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. A didkénkorminyzat véleményezési nyilatkozata

A Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési jogat gyakorolta,

Dunakeszi, 2024. 08. 26.

A didkdnkorményzat vezetdje

2. A Sziiléi Halo véleményezési nyilatkozata

A Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola sziilsi szervezete az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak modositdsaval kapesolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Dunakeszi, 2024. 08, 26.

A sziil6i halo vezetdje

A Krisztus Kirdly Romai Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatinak

modositasat az intézmény nevelbtestiilete az igazgatdval egylitt készitette el.

Dunakeszi, 2024. 08. 26.

Deézsiné Telek Agnes
igazgatd



EGYHAZMEGYE!I KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA

H-2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Postacim: H-2601 Vac, Pf. 87.
Telefon: +36 27/814-100

Web: www.ekif-vac.hu

Ikt.sz.: 1765/119/8/2024

Ugyintézd: Pauluszné Toth Anna

E-mail: pauluszne.anna{gekif-vac.hu

Targy: Szervezeti ¢&s mikddési szabalyzat
fenntartoi jovahagyasa

FENNTARTOI HATARQZAT

Az Egyhazmegyei Kalolikus Iskoldk Fohatosiga (székhely: 2600 Véac, Migazzi Kristof tér 1 a
tovabbiakban: Fenntartd) nevében a Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altalinos Iskola (székhely:
2120 Dunakeszi, Téncsics utca 4-6.; OM azonositd: 203317; a tovabbiakban: Intézmény) igazgatdja
altal 2024. augusztus 26. napjan hitelesitett szervezeti és milkddési szabalyzatat (a tovabbiakban:

SZMSZ)

jovahagyom.

A fenntartoi jovahagyassal érvényessé valt SZMSZ nyilvanossagarél a hatdlyos jogszabalyoknak

megfelelden az Intézmény vezetése koteles gondoskodni.
INDOKOLAS

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 83. § (2) bekezdesének
g) pontja alapjan a fenntarté jévahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat,
éves munkatervét, tovabbképzési programjat, tantirgyfelosztasat. Az SZMSZ-t megvizsgaltam és
megallapitottam, hogy annak tartalma a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, ezért a rendelkez6 részben

foglaltak szerint dontSttem.

Viac, 2024, szeptember 02.

_—
Puskas Tibor Balazs
foigazgato







